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INTRODUCCION

Los constantes cambios a los que se enfrentan las empresas, tanto

econormicos, politicos, sociales y tecnologicos han originado un cambio en la
cultura de las organizaciones, Ioc que a su vez provoca la necesidad de establecer
ta administracion con e! fin de lograr un mejor

un compromiso formal de
Sin

desempefo y desarrolio de las actividades encaminadas al logro los objetivos
que las empresas se reestructuren

embargo, estos cambios originan
Administrativa

continuamente por io que es necesario auxiharnos de la Auditoria
que nos ayuda a revisar y evaluar 1os sistemas admmnistrativos con el objeto de

localizar fallas. errores y omisiones y tomar las medidas correctivas que nos

ayudaran a tomar decisiones mas asertivas y ahorrar recursos ahora tan escasos.
Por otro lado. la Auditoria Administrativa ncs proporciona una herramienta de
control para establecer si las operaciones se han realizado conforme a lo que se
planed, y determinar las recomendaciones necesanas para establecer medios de

control eficaces que eviten una revision constante de fos sistemss internos de la

administracion

Al Hevar a cabo la funcion de Sistemas y Procedimientos dentro las
empresas nos permite estandarizar el desemperio de las actividades garantizando
los objetivos evitando el desperchcio de los medios o

con ello que se logren
cabo las operaciones v lograr asi

recursos que determinan que se lleven a

mayores beneficios

La mercadotecria cumpte la funacion de resolver los problemas de oferta y
demanda de los productos y servicios requendos por tos consurmidores con el fin

esidades

de satisfacer sus ne

Es por lo anterior que este trabajo tlene como objetive mostrar que la

aphcacion de las teorias adminstrativas no se hmitan a un tipo de empresa. area o




funcion, de ahi su universalidad, sino que pueden conjuntarse e interrelacionarse
para lograr resolver problemas de una manera mas eficaz. En este caso podemos
demostrar que la Auditoria Administrativa es (tit para evaluar los sistemas y
procedimientos det area de mercadotecnia de una empresa grande, aungue se
puede aplicar a todo tipo de empresa sin importar giro ni tamadfio.
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CAPITULO 1.
ADMINISTRACION.

Objetivo de la Administracion:

Ei objetivo de la Administracion consiste en saber delegar funciones que
requiere toda empresa, a través de la direccion de las personas

La empresa
se encuentra formada por personas que conforman a

ia sociedad y esta
precisamente, es el objeto sobre el cual se aplica la Administracion. la cual
busca siempre la maximizacion de 10s recursos con guea cuenta, como los que ya
mencioné anteriormente, para obtener mayores beneficios Es por ello que una
de ilas caracteristicas de la Administracion es su universalidad. ya que este
concepto se refiere basicamente a que ia Admmnistracién se puede aphcar a
cualquier empresa sin importar cual sea su magnitud, su gro o actividad, ya que
se aplica en ella el proceso admunistrativo

las tocnicas y recursos tecnolagicos
necesarios para llegar a un objetivo o fin comdan

Principios de Administracion:
HENRY FAYOL.

Henry Fayol establecto 14 prnnaipios generales de ia Administracion, los
cuales, afirmd, no son rigidos, swoc fiexibles y susceptibles de adaptarse a
cualquier necesidad de las empresas qua actuaimente son administradas.

A continuacion se presentan cuales son y se da una breve explicacion de
los mismoes

1.- Division del trabajo:

Consiste en la especiatizacion de las lareas Ei trabajo debe organizarse
de tal forma gue permita esa especializacién. para “producir mas y mejor con el
mismo estuerzo”
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2.- Autoridad y responsabilidad:

No se concibe la autoridad sin ia responsabilidad. define ademas a la
autoridad como "el derecho de mandar y el poder de hacerse obedecer".

3.- Disciplina:

La define como *...I1a obediencia, la asidundad, la actividad, ia presencia
de signos exteriores de respeto conforme a las convenciones establecidas entre
{a empresa y sus agentes” Sin ser socidlogo comprendid que los Principios
disciplinarios son valores sociales que varian en el tiempo y en e espacio
Tambien entendid que la disciplina es fundamental para la buena marca de la
sociedad y de cualquier empresa

4.- Unidad de mando:

Fayol lo considera como uno de los mas importantes y 1o define como, un
colaborador no debe recibir 6rdenes de mas de un superior

5.- Unidad de direccion:

Lo define como un solo iete y un solo programa para un canjunto de
operaciones que tiendan a un mismo fin Sin embargo, recomienda qQue no se
debe confundir unidad de direccion ( un solo programa ) con umnidad de mando
{ un hombre no debe recibir ordenes sino de un solo jofa 3

6.- Subordinacion del interés individual al general:

Debe prevalecer ! interes dei grnimpo, de la arganizacion, ante el interés
dei personal

7.- Remuneracion del personat:

Destacd que ei salario depe saer "justo y equitativo  en [0 que sea posible”™.
Explicd que el trabajador puede recibir diversos modos de pago. como puaden
ser por jornada de hempo. tarifas por tarea, y por trabajo a destajo Ademas
propuso el pago de bonos, participacion de ias utiidades, pago a directores de
nivel medio. pago a drrectores de mivel supenor. pago wn especie, trabajo

probienestar {(segundad € higiene ;. e incentivos no manaetarnos
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io de

8.- Descentralizacidon vs. centralizacion:

Fayol quiso decir con este principio que los jefes pueden delegar
funciones en sus subordinados en ia medida en que sea posible, de acuerdo
con la funcion. el subordinado y la carga de trabajo del supervisor y del inferior

9.- Jerarquia:

Llamado también de la “"cadena de mando”, incluyd los niveles de
comunicacion y autoridad que deben respetarse para evitar conflictos

10.- Orden:

Esta establecido como una recomendacion dentro de las empresas "un
lugar para cada cosa y cada cosa en su lugar” En el orden sociai quedaria de
la siguiente forma “un lugar para cada persona y cada persona en su lugar”

11.- La equidad:

Fayol establece que todo supernor debe sar justo

12.-Estabilidad de! personal:

AqQui destaca la estabilidad dei personal y la relaciona con el desarrolio
que e! empleado o membro tiene en el aprendizaje y el dominio de su trabajo.
13.- Iniciativa del personat:

Resalta !a wnporancia que tiene la creatvidad para el desarrollo de las
organizacicnes. También define ta iniciativa como “la posibilidad de concebir un
plan y realizario”

14.- Unidn del personai:

Aborda ia importancia gque tene la unidad de! personal para crear un
espiritu de grupo. anotando gue a su ver que la union hace la fuerza y que fa
armonia- y ia union del personal ge una empresa constituyen una gran fuerza

pora elia '

! Hernandez y Rodnguez. Sergio. Introduccion s
practico,  Edit. McGraw Hilt, 1994, México 1a £




Seminario de i A ativa

FREDERICK WINSLOW TAYLOR:

Principios de direccion de operaciones.

1.- Seleccidon cientifica y preparaciéon del operario:

Asignar tareas tomando en cuenta la aptitud del trabajador para el mejor
desempeno de éstas

2.- Establecimiento de cuotas de produccion:

La produccion de cada trabajador debe ser de determinado volumen,
pero nunca inferior al establecido por cada proceso

3.- Proporcionar incentivos salariales:

Aphcacion de tarifas de remunceracicn por unidad de produccién a aquel
trabajador que cumpla con las cuctzs e prroduccion establecidas; entre mas
produzca, mayor remuneracion tendrs

4.- Planificacion centralizada:

Debe existir un equilibno entre [0 operario y 2 direccon

5.- integracidn dei obrero al proceso:

La colaboracion del trabajador @s determinante para lograr la calidad
adecuada del proceso. por ello debe tomarse en cuenta la opinion de &l

6.- Supervision lineo - funcional de produccién:

Taylor determino gue Ias funciones del supervisor deberian estar

concentradas. dividirse an areas vy eculadas por los encargados de los

puestos.

7.- Principio de control:

Controlar ¢l trabajo para gue se reaghce do acuerdo a ios planes y normas
establecidos

8.- Principio de excepcidn:

El supervisor atendera los problemas de los trabajadores en el caso de

que se hayan desviado de 1o planeada

*Hernandez y Rodriguez, Serqio _Intraduccion ala . Op Cit p 68 - 69
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Antecedentes de la Administracion.
Evolucién del pensamiento administrativo.

Influencia de la Igiesia Catdlica y el Ejército en la Administracion.

Es importante denominar a la lglesia Catolica como un organismo social
ya que esta determinada como una estructura gue cuenta con un sistema
jerarquico, con una division terntonal y una clara division entre lo eclesiastico y
o administrativo Por otro lado. es importante sefalar que su estructura de
autoridad y obediencia era pnmordial para su funcionamento. La Iglesia
requirio establecer tanto su Mision comMo sus Propositos, objetivos. politicas,
reglas y reglamentos asi como [a determuinacion de las jerarquias dentro de esta
institucion.

La influencia que ejercid la estructura militar a la teoria administrativa se
basa principalmeante en tres puntos

1.- La estructura jerarquica asi como la division por tramos cortos de
mando.

2.- La autondad tineal

3 .- La disciplina rigida para acatar ordenas

La Revolucion Industrial.

La Revolucion Industnial fue el punto de partida dei desarrolio de las
teorias administrativas, asi coma sus principios y et inicio de sus practicas.

Puede decirse que la Revolucion industnial tuvo tres puntos claves:

1.- El sistema feudal

Este evoluciond y tuvo su auge durante el medicevo, en aste tipo de
produccion participaban ios siervos, guienes constituian el orden mas bajo da:
los trabajadores. los cuales estaban higados a ta terra. sin embargo. contaban
con cienos pnvileqg:os que les daba una condicidn supenor a ia de {os esclavos.

El sistema feuda! se diseno principalmente para ser una forma de tipo legal de
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tenencia de la tierra, aplicado generatmente a las areas rurales y a la produccion
agraria.

2.- El sistema de gremios:

El gremio estaba formado por jornaleros que llegaron a la ciudad y
formaban parte de las manufacturas que se desarrollaron en esta epoca

El gremio se componia de tres personas:

- El maestro artesano, que era el duerfio del talier.

- El jornalero, qQue era el que trabajaba para el maestro artesano

- El aprendiz, que trabajaba generalmente para obtener su alojamiento,
comida y salario.

Al inicio de esta etapa. los tres estaban estrechamente umidos formando
asi un grupo social Puede decirse que este fue el principio de la
Administracion de personal debido a que comprendia la seleccion,
entrenamiento, capacitacion de los trabajadores y l!a aplcacion de ia
Administracion de los sueldos y salarios

3.- El sistema de granjas’

Este sistema consistia en que € trabajo era desempenado en las casas
de los trabajadores dentro de las areas rurates El comerciante pagaba al
maestro artesano por trabajo a destaje y aste pagaba a su ver a los
trabajadores quienes hacian verdaderamente |2 produccion en sus casas.

La Revolucion Industrial aparecid en Inglaterra debido a que ya era
insuficiente cubrir los Mmercados con ia produccidn gque provenia de los talleres
caseros

En esta epoca s inventaron una sene doe maqunas que vineron a
revolucionar 1a produccion una de eilas fue la hidadora mecanica de Sir Richard
Arkwright que fue movida por una energia hidrauhca Otro invento importante
fue el de James Watt quién inventd y paeraecciond it maquina de wvapor, la cual
provoco un gran desatrrollo de i3 industna

Sin embargo. el desarrollo y aphcacion de las maquinas provoco una
expiotacion de la mano da obra, a la cual se veia como una mercancia que

o
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estaba regida por las fuerzas de! mercado. Esto provocd diversas reacciones
entre varios pensadores de esa epoca, que desembocaron finalmente en ciertas
doctrinas econdmicas como el mercantiismo donde Max Weber proponia que el
Estado debia proceder como empresa para ser mas poderoso a traves del
incremento del tesoro publico.  Por otro lado, el mercantilismo sostenia que ia
riqueza de los paises consistia en acumular grandes cantidades de oro y plata,
ademas que era necesario desarrollar a la industria para iograr la acumulacion
de grandes capitales

Otra doctrina economica es la gue propuso Adam Smuth, quién
argumentd que si hay libertad econdmica. esla beneficia a toda la sociedad
también determino que la intervencion de! gobierno en la economia. tiende a
romper con el equilibrno normai de ésta y que 1a ley de !a oterta v la demanda
podrian regular tas reiaciones econdmicas en beneficio de toda la sociedad
Desarrollé el concepto de Laissez Faire (dejar hacer) que se refiere a la libre
empresa.

Robert Owen fue uno de los pensadores socialistas mas importasen va
que fue el precursor de modificaciones dentro de las fabrnicas de Inglaterra’
Creia que para terminar con la pobreza wra amprescondible eliminar las
influencias del ambiente que se apreciaba hostit. es decr. deberia cambiar o)
medio fisico, social y economico adverso para as lograr una mayor

productividad

La Revolucion industrial en Mexico.

La Revolucion ongmada ¢n 1910, die comao resultaco ia creacion de una
nueva constitucidn donde por pamara ver se establecieron estructuras de las
reflaciones faborales y la creacion de sindicatos { Art 23 Constitucionat )

Fue en 193& cuando. gracias a ia exproplacion de las sndustrias del

petrdleo se obtuvo la independencia economica de Nnuestro pais A partir de

este hecho, se comEnzo a crear un SIMNameEro de empresas que ayudaron a
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abastecer las necesidades intemas del pais dejando a2 un lado, los productos
importados.

Enfoque Clasico:

A esta corriente se !a llama Administracion Cientifica debido a la
racionalizacion que hace de 1os meétodos de ngenieria aplicados a la
Administracion y a qQue desarrolla investigaciones expenmentales orientadas

hacia la elevacion del rendimiento del trabajador

PRINCIPALES AUTORES:
Charles Babbage:

Fue el creador del aparato mecanico de calculo llamado maguina

diferencial, gue permitid la generacion de la primera computadora

Su obra se
tituld

Economia en la maquinana y la manufactura * Entre sus aportaciones a

1a Administracion, propuso la division de la produccion en procesos, ademas de
que establecio la técnica de costos en procesos.

Aplico el metodo cientifico al
estudio del trabajo, y la

recoleccidn de datos bajo un riguroso registro.
Obviamente para clasificarlos, ordenarios y generar teorias de

sistemas de
produccion

Robinson Towne:

Es auter de " &] ingeniero como economista Towne fue el pnmero en
tratar a la Administracidn como ciencia, propuso que cualguer avance en la
productividad dentro de las fabricas. era necesarnio difundirlo con el fin de crear
una teoria administrativa En 1896 escribid ” £l reparto de la ganancia ” donde
propuso el estudio de costos por proceso, y que se hiciera este. departamento
por departamento, ademas establecid que el reparto de utihdades del 50% con
fos trabajadores debe repartirse @n su mayor parte con ios departamerntos que
generen mayor productividad En 1921

escrnbid " La evolucion de la
Admunistracton Industrial ”
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Joseph Wharthon:
Fue el creador de la Carrera de Administraciéon (ndustrial, en la
Universidad de Pennsylvania. en los E£stados Unidos en el afio de 1881

Henry Metcalfe:

Metcalfe establecia la propuesta de que hay una ciencia de la
Administracion basada en pnncipios que pueden aplicarse a una gran variedad
de casos y situaciones. Su teoria hace hincapié en el desarrolio de sistemas de
controf de los mismos. Es auter de " £/ costo de produccion y la Administracion

de talleres publicos y privados

Frederick Winslow Taylor:
Es una de las personaidadges mas importantes en el mundo de la
Administracion frecuentemente se le llama " el padre de la Administracion

Cientifica ”. Es autor de " Shop Management " (Administracion el talter, 1903), "

Principios de Administracion Crentifica "y " Testimony Before the Special House
Committe “. Estudio de manera sistematica e trabajo humano y aplico el estudio
de ias operaciones fabrnles, sobre todo en el area de produccion También
determind que la Administracion ceonsta de vanos paoncipios que pueden ser
aplicados en cualquier actividad soca! Hizo un estudic de tliempos vy
movimientos en el trabajo para efectuar un procaesc dado para ello, devidid cada
tarea, trabajo y procesc en sus elementos mas importanies Con un reloy y
crondmetro, obtuvo metodos deaies basandose eon su perfeccionamiento a
través de ia supresidon dec los movimentos equivocados, lentos e indtites
Desarrolld sus ocho principios ge  operaciones que antenormente  fueron

mencronados

Frank Gilbreth y Lillian Gilbreth:
El trabajo gue llevaron a cabo mciuye la comprension del factor humano,

asi como ei conocimients de los matenalc

tierrarmmentas, maquinas e

a
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instalaciones. Desarrollaron la ergonomia ( Ingenieria Humana ). que es el
estudio de meétodos eficaces que combinan lo mejor posible los aspectos
humanos, tanto fisicos como psicologicos, con las maquinas, materiales y todos
los medios de produccion dentro de un espacio fisico (local de trabajo) con el fin
el método de trabajo para minimizar tiempo, facil y
requiera

de mejorar
satisfactoriamente, asi como proyectar ia tarea para que su gjecucion
menos gasto y tension fisiologica. Determinaron también que el trabajo manual
se estudia en base a los therbligs, ademas desarrollaron un codigo de simbolos
para realizar diagramas de flujo, demostraron la imponrtancia del uso de las
estadisticas dentro de la Administracian para lograr una mejora continua de ella,
y determinaron también la importancia de tomar en cuenta al elemento humano,

asi como la determinacion de tempos.

Henry Laurence Gantt:

Gantt aporto Ia famosa grafica de Gantt que consiste en una serie de
barras horizontales para ilustrar graficamente fa planeacion y el controi de un
plan de actividades, utilizada pnncipalmente para la planeacion del trabajo,
determind un sistema de bonificaciones determinado por las condiciones reales
del taller donde se aplicaba, también determiné la necesidad de aplicar la
psicologia en {a empresa para poder relacicnarse con los trabajadores y ia

importancia del adiestramuento del empleado para 1 exito de la empresa

Heanry Ford:

Fue el fundador del consorcio Ford AMotor Compary Co. Sus
aportaciones mas importantes es que desarrolld un modelo de automovil con
piezas autocambiables y estandanzadas para facilitar tanto la reparacion como
el ensamble. Ford se fundamentd en sus practicas administrativas qQue

consisten en:
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1.~ La dismuinucion de los tiempos de produccion mediante el uso eficiente
de la maquinaria y materna pnma, asi como fa distnbucion acelerada de sus

productos.
2.- Reduccion de 10s inventarios en proceso

3.- Mayor productividad en base a la especialzacion de los operarios

Henry Fayol:

Diferencias con Tayior

Los dos abordaron la musma sin embargo, Taylor la
desarrolio del taller hacia arriba y Favo! de la direccron hacia abajo, ademas,
Taylor realizé un analisis de puestos con el sistema de medicion de tiempos y

problematica

ovimientos y a la seleccion del personal, mientras gque Fayo! determind que las

actividades deben estar debidamente planificadas, organizadas, dingidas,

coordinadas y controladas por jos cargos administrativos
Henry Fayol escribid ¥ Admiinistracion industrial ¢t Generafe " ( Principios

de Administracion general ) y " Teoria General del Estado
Entre sus aportaciones mas imponantes se encuentran
Admimstracion. y estabiecid que la

1.- La wuniversalidad de I[a
ser uthizada en cualquier

Administracion es wuna actividad guo puede

organizacion y aplicada a cualquier grupo hurmano

2.- El proceso administrative. oxphcod que si orgamzacion desea

alcanzar objetivos admunistrativos. debera coordinar 1os recursos con los que
cuenta, tomando en cuenta la prevision, la orgamzacoon, <l mando, la
coordinacion y el control Su proceso administrativo constste en las siguientes

etapas
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Examinar el futuro, o cual incluye ”—'T
- Fijar objetivos.
PREVISION - Tomar decisiones
- Realizar los planes de accién
Formular una estructura dual con normas
ORGANIZACION sdlidas y matenal humano que conforme a
la empresa.
También llamado comando, y se refiere a la
que hace que los planes y la organizacion
funcionen, incluye
- Conocimiento completa detl personal
DIRECCION - Eliminar 1o inoperante
- Estar mformado de acuerdos det
negocio y e personal
- Dar un buenr ejemplo a todcs los
individuas
- Realizar auditorias penodicas
COORDINACION: Consiste en reuni o informacion en
busca de cohasion v unificacion

CONTROL:

3.- Los principios de Fayol. ios cuates

Vernficar ef resultado con el plan original

son los qgenerales para toda la

Administracion, y que ya fueron mencionados «n un apartado de este capitulo

4

Fayol determind que ex

on seis diferentes funciones  en

arganizaciones industriales, las cuales son

1

2
3
4.

Tecmca
Comercial
Financiera

Contable

Producir y manteer ia plants
Compra. venta e intercambio

Bisqueda y uso optimo del capital

ias

Balance de las operaciones. nventanos, costos, etc.
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5.- De seguridad: Proteccion de personas y propiedad.
6.- Administrativa: Proceso Administrativo.

Escueia de las relaciones humanas:
La escueia humanofrelacionista o de las relaciones humanas, presenta

diversas corrientes gue contemplan la problematica organizacional bajo

diferentes perspectivas

PRINCIPALES AUTORES:

Mary Parket Follet:

Criticé a Fredenck Taylor y a sus seguidores afirmando que solo tomaba
en cuenta aspectos mecanicistas dejando a un lado 1o psicosocial  Escribid " La
" donde destaca la importancia de la aplicacion

Administracion como profesion
A partir

del! método cientifico vy el lugar del hombre dentro de la organizacion
de los conceptos de autoridad y responsabilidad. afirmd que las organizaciones
son fuentes de conflictos ¥y que estos deben ser manejados técnicamente.

Follet insistid en la participacion a todos los niveles, el entrelazamiento y la

integracion en gue todos trabajen de forma coordinada, sin hallarse uno

subordinado a otro

Elton Mayo y los estudios de Hawthorne:

Inicio det experimento’
En 1924 ia Cia Western Electnc patrocinada por la Fundacion
Rockefeller y el Consejo de Investigacion de la Academia Nacronal de Ciencias

de Estados Unidos. comenzaron a estudiar las condiciones de trabajo, como

eran la luminosidad. el rudo
Estos estudios duraron tres anos sin tener resultados muy precisos y tampoco

la fatiga. etc.. vy su relacion con la productividad

satisfactorios

La segunda pane de iaainvestgacion, fue en 1927 cuando seleccionaron
a seis empleados con o tin de realizar una investgacion para el mejoramiento
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s ario de lnve:

de fas condiciones de trabajo de la fabrica, se instalaron en un local donde un

grupo de expertos registraba cada detalle de las condiciones de trabajo, el
animo de los trabajadores, comentarios, relaciones entre personas, etc. La
investigacidén duré un aio y medio

Al ano siguiente de que se inicid la segunda etapa. se contratd a Elton

Mayo, un sociologo que trabajaba en la Escuela Superior de Administraciéon de

la Universidad de Harvard para que se hiciera cargo de los estudios de

Hawthorne.

Et experimento con Elton Mayo tuvo tres fases, en ia primera de ellas,
Mayo ordend que todas las mejoras quea se habian implantado se anularan, El
resultado obtenido fue que los investigadgores guedaron sorprendidos pensando
que la productividad disminuiria y fuc toco o cantrario Elton Mayo opind gue
esto se debia al factor psicoldogicc ya gque se convencid a los obrercs para que
colaboraran y posteriormentle se les pidid que dijeran a gue se debia ese
aumento de la productividad. a lo cual contestaron que el haberlos elegido para

el estudio era para ellos una distincion y por otro tado, gue se habia supnimido a

los capataces. que tantos conflictos habian onginado

El segundo experimento arrancod con 22,000 obreros, a los cuales se
entrevisto, se descubnd que lo que realmente querian era hablar con hibertad y
que esa nformacion se mantuviera en secreto
Al concluir esta investigacion., se determind que los obreros tenia
rencores tanto con la empresa como con 10s capataces Se determind tambien

qQue los sentmu=ntas y  estados de animo nfluyen directamente en  la

productividad. que las entrevistiic pueden sorvir d2 terapria v que dentro de ias

organizaciongs axisten ciertas acttudes de grupo
En el tercer expernmento en 1931, Eiton Mavyo observo lo que ocurria con

MVOS eCONOMICOS La conclusion fue

la productividad cuando se daban
que €stos tenian poca repaercusian sobre fa productividad
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Esta escuela ha analizado las estructuras de las organizaciones, las
relaciones de autoridad, comunicacion y otras que dan forma a la empresa.
Para comprender a esta escuela, primero entendamos o que se define

como estructura, que No es Mmas que una ordenacion relativamente duradera de

las partes de un todo, y la relacion que existe entre esas partes
Cabe sefialar que en todas las organizaciones existe un sisterna de

autoridad, sin embargo en cada empresa es diferente de acuerdo a la estructura

organizacional
Ademas un sistema de comumcacion determina que las comunicaciones

pueden ser de dos tipos

- honzontal, donde las posiciones son igquales. y la

- vertical, en jas cuaies los rangos son diferentes

Estas a su vez pueden darse de arnba hacia abajo o viceversa
transmitidas oralments, por escrito,

Las comunicaciones pueden ser
informes, representaciones, etc.

telefonicamente y pueden contener drdenes
Una estructura del comportamento funcionat toma en cuenta la division

del trabajo y los comportarmentos reales de {os rmiembros de la organizacidn,
mientras que una estructura de formahzacidon o burocratizacion. es decir, el
grado en que una organizacion tiene reglas o norma establecidas

PRINCIPALES AUTORES:

Max Weber:

Weber fue un socidiocgo aleman Sus principales obras son “Economia y
La Euca Protestante y e espirntu del capilalismo " Sus
u enfoque sociologico y en seqgundo lugar por su

Sociedad y
aportaciones son vahosas por

analisis de las estructuras de autoridad

Concepto de autondad
la burocracia como {a

racionalizacion d= la actividad

Weber entendio

colectva
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Concepto de burocracia:

La define como ° la posibilidad de imponer la voluntad en una persona
sobre el comportamiento de otras ”. Tomaod en cuenta la autoridad y l1a clasifico
en legal ( origen en el orden establecido ). carismatica ( gracia personal y
especial para ejercer la autoridad sobre otros ) y tradicional ( ordenar en virtud
det estatus heredado, apoyado en la cultura )

Su modelo ideal de burocracia comprendia fundamentalmente

1.- Maxima division del trabajo, es decir. dividir el trabajo total en las
operaciones elementales de cada eslabdn de la organizacion

2.- Jerarquia de autondad, donde debe estructurarse la organizacion de
acuerdo a la jerarquia de autoridad, es decir, todo empleado mierior debe
sujetarse a un control y supervisidn de un superior

3.- Reglas que definen la responsabilidad v ta labor: las ordenes y reglas
deben ser precisas, claras y sencillas de tal forma que determinen ia
responsabilidad del ejecutor.

4 - Actitud objetiva del administrador, es decir, cuatlquer dingente ideal
debe administrar sin ra ni apasionamiento, ni afeccion i entusiasmo: ia
imparcialidad contribuye al progreso de  las  pnncipios democraticos
administrativos

5.- Calficacion técnica y seguridad en el trabajo’  todo trabajador debe
tener una calificacion técnica y ser protegido de despidos injustificados

6.- Evitar la corrupcion. debe exisur una clara diferencia entre {os
ingresos de los miembros debido a su fortuna privada y los ingresos otorgados

por su trabajo en la organizacion

Chester Barnard:

Barnard es autor de " lLas funciones del ejecutivo "y T La naturaleza del
mando ~ Su contribucion a la teoria admimstrativa fue €l desarrollo del

conceplo de autoridad, ef cual contiena dos eiementos basicos
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1.- Origen det mando ¢ " aspecto objetivo ™

La cual es inherente a la organizacion, y dice que la * autoridad es el
caracter de una comunicacion ( orden ) en una organizacion formal en virtud de
la cual es aceptada por un contribuyente, o un ” mMiembro * de la organizacion
como la que rige la accion a la que contribuye, esto es, Ia que gobierna o
determina lo que el hace o Io que ha de hacer, en cuanto se refiera a
organizacion

la

2 - La aceptacion del mando por el gobernado o " aspecto subjetivo ™

Es decir que todo ejercicio de autoridad debe ser congruenie ccn los
valores subjetivos del gobernado para que la orden sea aceptada v ejecutada.

Segun Barnard. la aceptacion de la autoridad por parte del subordinado
se dara cuando se den las siguientes cuatro condiciones

1.~ Que el subordinado comprenda la orden que va llevar a2 cabo

2.- Que el subordinado considere que ta orden va encaminada al logro del
objetivo de ia organizacion

3.- Que vaya acorde con el interés persona de quien lo va a llevar a cabo
{ motivacidn )

4 - Que sea capaz de acatar la orden menta! y tisicamente:

Renate Mayntz:

Su obra mas importanta @s ” Sociclogia de la organizacion” Entre sus
aportaciones mas importantes a la teoria admmistrativa es que determino dos
tipos de estructura

i _Estructuras de autor

Dentro de éstas existen las siguiantes

a) Estructuradas jerarguicamente

La cabeza toma fas decisionos, ancamnadas hacia sus  objetivos,
Ejemplo de estas organizaciones son el gjercito y laaglesia

by Organzaciones astri uradas democraticamente
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Por sus principios. las decisiones son tomadas por 1a base, por ias

mayorias, las cuales ordenan a un grupo de miembros elegidos por votacian y la
autoridad es delegada de abajo hacwa arriba. Ejemplos’ los sindicatas, las
cooperativas, etc.

c) Organizaciones estructuradas por autoridad técnica:

En esta organizacion, las personas actuan basadas en sus conocimientos
técnicos profesionales ( universidades y hospitales por ejemplo )

il Estructura de la comuncacion

Mayntz afirma que o5 aspectos mas importantes de una orgamizacion
radican en la estructura de autonded Yy comunicacion, debdo a que en esta
altima interactua el elemento humano

1it. Disfunciones estructurates de conflicto

Mayntz analiza las deswviaciones por el choque: de roles y expectatvas

Detarmina que la fusnte de conflictos se debe a un ajuste entre lo que la
estructura requiere y 1o que los ocupantes de los pu2stos 2speran o oreen que
es su funcion y ta de sus subordinados

IV Formalz,

Aacion_ y burocratizacion
Sostiene que una orgamzacion esta altamente formalizada cuando se
encuentra reglamentada y deja poca lbertad de accion a los miembros y lo

mismo ocurre con el modeio ideal de burocracia de Max Websar

Amitai Etzioni:
Etzion escribid A Comparative Analysis of Compiex Organizations "
De sus aportaciones a3 la Administracion se encuentra su tipologia de ias
organizacicnes donde distingue cuatro Hipss de orgamzacionas

1 - Las altamente colectvas

La cabeza de la organzacion gierce todo el poder

2 - Las utihtanas

Buscan una uthhidad basada en una autondad racional - legal.
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3.- Las normativas:

Otorgan recompensas por pertenecer a eilas, tanto de vaior objetivo
como subjetivo.

4.- Las mixtas:

Son una combinacidon de dos o mas de {as anteriores.

Etzioni también desarrclld  una tipologia del comportamiento en las
organizaciones donde distingue a tres tipos de miembros dentro de las mismas:

a) Alienable: No se halla implicado psicclogicamente, sinc que s2 siente
y esta obligado a pertenecer a la organizacion

b) Calculador: Aquet que trabaja por un salano pero no se siente
obligado a pertenecer a la crgamzaciaon

c) Moral Valora mtrinsecarmerite Yo mision ¥ sU tarea es

principalmente por razones ae tpod moral

Raiph Dahrendorf:

Es autor de la " Sociclogia de la Ingustria y de la Empresa”

Entre sus aportacionas mMas  importantes 2 la Adrmirustracién.  se
encuernitran las siguientes

1. Analisis estructurat y del comportamiento

Da importancia al comportamento informai y a los conflictos que generan
las relaciones estructurates no solo internas. sino tambien percibe la lucha de
clases y los conflictos que se generan dentro de ta organizacién

1. Conflictos vy tipologia del comporntamiento

Sostiene que toda ver gue exista una estructura de dominio de las
empresas industriales habra conflictos. sin embargo. dice que el conflicto
produce cambios y es fa via dea la transformacion Clasifica los confiictos de la
siguiente manara

- industnaies Disputas entie obrsrog y emporesea

- Informates. Relacioneas de tpo intormal
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Chris Argyris:

Este autor sostiene que el hombre fue educado de acuerdo a los
parametros occidentales 10 que ocasiona una formacion de criterios diferentes a
los que la organizacion les exige, esto provoca a la larga que el elemento

humano presente disfunciones en st comportamiento.

Frederick Herzberg:

Su principal obra es "Las motivaciones y los factores higienicos ”, donde
sostiene que los factores motivadores (responsabiiidad truciativa y
autorrealizacion) dan satisfaccion cuando aparecen y no producen insatisfacciéon
cuando desaparecen mientras que ios factores higiémcos ( ambientates, medio
fisico. scciales, etc. ). en cambio, nc dan satisfaccidn al presentarse pero

producen insatisfaccion cuando desaparecen

David C. McCleliand:

Afirmo que los factores que motivan al mdividuo son de tipo grupal y
cultural y determina tres tipos de factores:

10.- De realizacion: Deseo de llegar a cumplir fas metas. sin imporntar si lo
rechaza el grupo al que pertenece

20.- De afiliacicn Interés ;. establecer contactos amistosos con los
demas

30 - Deszc de poder Tratar de influir en los demas

Douglas McGregor:

OQbras "E! aspecto humano de la empresa” "Ei admuristrador profesional”
y "Mandao y motivacion”

Propuso ias filosofias de la direccion aque determuna que los valores

culturales gjercen el mando. la supervision y/o la direccion de los trabajadores
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Fundamenta su tecria en :

1.- Los valores cuiturales del supervisor respecto a la naturaleza del
comportamiento humano Determina sus acciones y procesos al ejercer el
mando, la toma de decisiones y la motivacién.

2.- Toma en consideracion la teoria de Abraham Masiow

McGregor clasifica a dos tipos de supervisor y los cataloga con las
siguientes teorias’

Jeogria "X

Aqui coloca al supernvisor pesirmusta tradicional con poca confianza en el
trabajador

Teoria ™Y

Este tipo de supervisor es optimista, con confianza en los buencs deseos,
y amaoar al trabajo de los seres humanos, que se autorrealiza en el desemperio de
sus tareas

Administracion por objetivos:

Peter Drucker:

Este concepto aparecio en Estados Unidos en 1950 vy fue difundida por
Peter Drucker en su iibro " l.a gerencia de empresas “. donde establece que es
de gran importancia iz necesidad de que las actividades deben ser dingidas por
objetivos expresados de una forma ciara

Primero es importante determinar que es 0 que es un objetivo y para
efectos de la Administracidon por objetivos, también Hamada * AXO " es "un
proposito, una misidn para un periodo determinado. definido de tal forma que
pueda ser medido bajo parametros cuantitativos ( tempo. dinero, unidades,
porcentajes, eic.), que ¢ pueda controlar para replantear las accwones

de futuras metas, proposItos O MIsiones admimistiativas'

‘Hernandez y Rodngues, Soro Op St g0 219
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Fundamentos de la Administracién por objetivos:

- La Administracion por Objetivos es una forma de pensar que busca
cambiar radicaimente los estilos, practicas y valores de supervision, aquellas
personas que estan encargadas de ejercer el mando dentro de las empresas.
permitiéndole al subordinado que participe en la fijacion de los objetivos con el

fin de que se autosupervise y autocontrole

- Debe existir una coordmacion de los opjetivos can el fin de que todas
las acciones de los trabajadores se encaminen hacia el lagro de (as metas de la
empresa
Los objetivos deben ser cuantificables para poder ser medidos y

controlados mediante madios cuantitatives
- Redactados de tal forma que praesenten claramente ser controlables y

medibles, de una manera sencilla, breve y gque considere [0s recursos con {os

que se va a contar incluyendo al 2iemento humano

Clasificacion_de ios objetivos
a) Por su ongen y tiempao pueden sar
- Institucionales o vitales, son aquelios que son
- Ciclicos. que pueden estar determinados por periodos de tiempo
mediano ptazo, tambien

permanentes

determinado como a largo, corto y

pueden ser tacticos y  operativos
b) Por su jerarquia y funcion

- Organizacionales

- Divisionales

- Gerenciales

- Departamentales
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c) Del puesto:
- Por acciones formalizadas. son aquellas gue se
desprenden de la delegacion formal
- Par acciones no formalizadas: aquellas que no
corresponden a los objetivos vitales del puesto
- Por acciones creativas requieren de creatividad para
elevar la eficiencia
d) Dei desarrotlo personal
- Permiten el desarrollo del personat y el alcance de otras
habihdades personales, aun cuando no estén relacionadas con el
puesto.
Mecanica dei funcionamiento
Esta fue desarrollada por 1os profesores Harold Koontz y Cyrit O'Donneli y

es la siguiente:

Pasos:

1.- Clastficacion y definicion de los objetivos generales. es decir, los que
son para toda la empresa

2. - Fijacidon de metas concretas determinando el plazo de cumptimiento
Estas deben ser las generales de la empresa

3.- Definictdn de las metas del superior. pero para toda la unidad que
tiene a su cargo. estableciéndolas con cada uno de los trabajadores

4 - Aplicacidon de la entrevista para la fijacion de las metas tanto
generales como individuales

5 .- Supervisian de la accion del subordinado

& - Elaboracion de los proyectos de evaluacion y analisis de causas y
acciones

7. - Evaluacion de los resultados *

‘Hemander v Rodriguez, Sergie Op. Gt p 37 - 240

LRI EN
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Antecedentes de la Licenciatura en Adminigtracion.

ta Revolucion Industrial (1780) fue lo que cambid por completo los
sistemas de produccion de las empresas y todos los elementos e instrumentos
que intervinieron el ellas.

Todo este cambio dio lugar a que se requinera el
estudio de

las actividades administrativas para mejorar
produccion y lograr de esta forma,
organizaciones productivas.

ifos procesos de
una mayor eficiencia dentro de las

Basicamente este estudio se dio en los paises

industrializados de esa época como Ingliaterra, Alemania y Estados Umidos

principalmente.

Segun Lares Casilas. la primera escuela que se dedicd a ensenar la
Administracidn fue la "Wharthon de Finanzas y Comercio” de la Universidad de
Pennsylvania, que fue fundada en 1881

gracias a la donacion de Joseph
Wharthon

En 1908, gracias a otra donacion. pero ahora de Edward Tuck, la

Universidad de Harvard incio la carrera de Administracion en Estados Unidos

En nuestro pais, la imparticion de ia Adrunistracion se dio en ia primera

Escuela de Administracion surgida en Monterrey denominada 7 instituto

Tecnologico de Estudios Superiores deo Monterrey © (ITESMY que impartia

cursos de Administracion de Negocios en &l afio de 1943 Postenormente se

instituto Tecnologico de Mexico . esto fue en
el afo de 1947 10 anos después

establece otra escuela llamada ”

ia Unversidad lberoamernicana ( UIA )
establece l\a Carrera de Licenciado en Admumstiracion, cuvo primear duector fue el
distinguido profesor Agustin Reyes Ponce

Nuestra Maxima Casa de Estudios

iz Umiversidad Nacional Autonoma de
Meéxico ( UNAN )

nicia In impacicion de dicha licenciatura en el afo de 1857,

en la facultad de Comercio y Admirustracidn. an o que ahors os ia facultad de

Economia. ta cudl fue aprobada por s Consgo Umiversitano denomimandola

entonces comao "Licenciado en Administracion de Empresas’” Sin embargo en

1870. et Consejo Uruversitano acordo supnimsr ol nombpre de Cmpraesas y ahora
es "Licenciado en Adrminstracion”
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Proceso Administrativo

Son muchos los autores que tratan sobre el Proceso Administrativo, y
cada uno determina un nimero de etapas diferente Sin embargo, todos
coinciden en que la primera etapa es la PLANEACION |a cual consiste en
anticiparse a! futuro, de manera que los problemas sean pronosticados antes de
que se presenten

Algunos autores determinan que la segunda etapa del proceso es la
ORGANIZACION que es ordenar de una manera logica las actividades de la
empresa

La siguiente etapa, es decir, Ia tercera, ¢5 la INTEGRACION. y consiste
en la captacion de todos los recursos, tanto matenales, tecnicos, tecnoiogicos y
financieros. y el elemenio humano que son necesanos para el desarrollo
efectivo de las labores

La DIRECCION sc refiere a ta accion de dirigir o guiar al personal para
que lleven a cabo las actividades que permitiran ¢l logro de los objetivos de la
empresa y también los individuales

ta dltima etapa es ia de CONTROL ia cual nos ayudara a determinar el
grado en que se han cumplido [0s cbjetivos de acuerdo con lo planeado v saber
s1 es necesana la implantacion de nuevos planes, con «f fin de mejorar el

desempefio de las labores

50 Admunistrative de

A continuacion so presentan los modelos del Proce

los autores mas importantes y reprasentativos

PROCESC ADMINISTRATIVO DE HENRY FAYOL..

Henry Fayol explicd que s la argamizacion desea alcanzar objetivos
admimistrativos. debera coordinar los recursos con los que cuenta, tomando en
consideracion ta prevision, la orgamizacion., el mando. la coordinacion y el

caontrol  Su Proceso Admimnstirativo consiste <n las siguientas etapas
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Prevision:

La cual define como examinar el futuro, e incluye:
- Fijar objetivos

- Tomar decisiones

- Reaiizar los planes de accion.

Organizaciéon:
Que consiste en formular una estructura dual con narmas solidas y

material humano que conforme a la empresa

Direccion:

Es tambi&n llamado comando, y se refiere a la gue hace que los planes y
la organizacion funcionen  La direccion inctuye.

- Conocimiento compielo del paersonai

- Eliminar lo inopeaerante

- Estar informado de acuerdos dei negocio y el personatl.

- Dar un buen ejempio a todos los individuos

- Rea!izar auditorias periodicas.

Coordinacion:
Consiste en reunir 2 informacion en busca de cohesion y unificacion.

Control:
Que es vernficar et resultado con el plan original

‘ Hernandez y Rodriguez. Sergio. Op Cit. p. 89 - 90
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PROCESO ADMINISTRATIVO DE AGUSTIN REYES PONCE.

Ease Mecanica:
Prevision: ia cual consta de los siguientes puntos
- Objetivos Definir el fin © meta o propodsito
- Investigaciones: Medios con 1os que se puede comparar.
-Cursos altermativos: Establecer las diversas opciones para
alcanzar ! objetivo
Planeacidn: que esta forrnada por:
- Politicas Norma de direcaién, pnncipios que orientan la
accion
- Procedimientos: F'asos a seguir, secuencia de
operacion o metodo
- Prograrmas: Plan esperado en tiempo
- Pronosticos: Numeros.
- Presupuestos. Tecnica, programas en que se precisan
unidades y costos
Organizaciéon: que s¢ componge de:
- Funciones’ Determinacion de como deben dividirse las
grandes actividades, especializadas para lograr el fin.
- Jerarquias. Fijar la autoridad y la responsabilidad
correspondiente a  cada nivel.
- Obligaciones’ Las que tene cada umdad de trabajo

susceptibles de ser desempefadas por una empresa.

Fase Dinamica:
integracion: |a cual comprende
- Seleccron De técnicas para encontrar los elermentos

necesanos
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- Introduccicon: La mejor manera para lograr que los nuevos
elementos se articulen rapidamente a fa organmizacion.

- Desarrollo: Entrenamiento,
progreso

capacitacion, formacién vy
- Integracion: De las cosas o elementos.

Direccidén: ta cual consta de:

- Mando: Como delegaria y como ejerceria

- Comurnicacion: El director lleva la guia. [as ordenes de

accion debidamente coordinadas y sistemas adecuados.
- Supervision: Ver que las cosas se hacen de acuerdo a lo
planeado y mandado

Control: y sus elementos son

- Establecimiento. De normas.  Sin ellas es imposible hacer

fa comparacion. E£s la base para todo control

- Operacion: De todos los controles Registrar vy

comprobar, es una funcion propla de tos especialistas

- Medicion: De resultados. Bt analisis de las desviaciones

que vuelven o constituirse en medio de planeacion

Explicacién de cada etapa:
Prevision: ( 4 Qué puede hacerse? ).

Es elemento de la Adnunistracion en el que, con base en las condiciones

futuras en que una empresa habra de encontrarse. por una mvestigacion

los principates cursos de
reatizar {0s objetivos de e@sa misma empresa

técnica, se determman accion gue nos permitan

Planeacion: ( ;Qué se va a hacer? ).




Semnario de investigacion Adminisirativa

Consiste por io tanto, en fijar el curso concreto de accion que ha de
seguirse estableciendo los principios que habran de orientario a la secuencia de
operaciones para realizarlo y las determinaciones de tiempo y numeros

necesarios para su realizacion

Qrganizacion: { s COomo se va a hacer? ).

Es ia estructuracion técruca de las relaciones que deben existir entre las
funciones. niveles y actividades de los elementos materiales y humanos de un
organismo social. con e fin de lograr su maxirna eficiencia de los planes y

objetivos senalados

Integracion: ( 4Con qué se va a hacer? ).
Es obtener y articutar ios elementos materiales y humanos de la
organizacion, la plancacion ios sefala como necesanos para el adecuado

funcionamiento de un organsmo socal

Direccion: { Ver que se haga ).

Es aquel elemento de: la Admimmistracian en el que se logra la reatizacion
efectiva de todo lo planeado. por medio de la autoridad del administrador.
ejercida a base de decisiones. ya sea tomadas directamente. con mas
frecuencia, delegando dicha autondad. y se vigila simultaneamente que se

cumplan en la forma adecuada a todas las ordenes emitidas

Control: { ;Como se ha realizado? ).
Es la medicion do les resultados actuales y pasados. en relacion con los
esperados. ya sea total o parcialmentse con e it de corregir, mejorar y formular

los nuevoes planes

N _Adinmstrtacion. Moderma., Edit Limusa Edicidn 14 Edicion,

" Reyes Ponce AqQus
Mexice, 1973 p 6t
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PROCESO ADMINISTRATIVO DE JOSE ANTONIO FERNANDEZ
ARENA,

José Antonio Fernandez Arena desarrolld su Proceso Administrativo el
cual diwvide en tres pantes

1.- Planeacion: la cual consta de:

a) Investigacidn que se refiere a la defimcion del
problema

b) Analisis, que dara como resultado 1os bocetos

<) Innovacion, son propuestas

2.- Implementacion: incluye las siguentes subfases
a) Decision

b) Motivacion

<) Comunicacion

3.- Control: que consta de
a) Revision de resultados
b) Determinacion de diferencias
<) Analisis de \as diferencias
) Correccion

Desafios y realidades del Licenciado en Administra

n en México.
Es indiscutible que en el mundo ha habido cambios econdmicos, potiticos

y sociales, de 105 cuales. Nuestio pais No se encuentra al margen de ellos
NoOs encontramos ante un acoentecimMmento que involucrara a todos los paises del
mundo, incluyendo a los Ggus S¢ encuentran on vias de desarrollo. y que traera

T Rios Szalay. Adabento Qrigenws
Edicion México, 1989 p

Perspectivas de la_administracian . Edit. Tollas 39,
189 - 190
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grandes cambios en la forma de visualhzar a la Administracion, y me refierc a ia
apertura y globalizacién de los mercados internacionales. 1o cual, en sus fases
iniciales ha comenzado ha crear una nueva cultura de tpo gerencial que
proporcione a las empresas, sin importar el tamafo o la magnitud de éstas, de
una Admunistracion mas efectiva con el fiin de maximizar los beneficios que
contribuiran de una manera mas eficaz a satisfacer las necesidades de la
sociedad. la cual tiene gue sobrellevar e! peso do las diversas situaciones que
se presentan detido a las crisis. generando un deficit financiero y por lo tanto,
conflictos tanto poliucos como somales

Debide a Iz anteror. se regueren Lcencriados en Admuntstracion  jos
cuales deben contar con ciertas harramientas necesarias para iograr y cumplir

como con las metas de la empresa. con el fin de

tanto con l!os objetivo
competr en un mercaco ce traba2o cada ves mas amitado  saturado y

problematico

Una de estas herramientas gque son imprescindibles para et administrador
es el domimo de las tecricas ubhzadas en la Auditoria Administrativa para
facilitar et flujo de INformacion veraz y oportuna que ayudara a reorgamzar a fa
empresa y tomar mejores decisiones y que contnbuiran al establectmiento de
relaciones comerciales internas y externas mas estables. los cuales pueden
presentarse en cualquier momento o situacion Por otro iado. es conocido por

todos que ta tecnologia y en especial. el campo de la informaiica avanza dia con

dia y a pasos agigantados presentandonos nuevos inventos v técmcas para ser
aplicadas en cualguer ambito profesionai, y la Admmistracion no es ia
excepcion. por lo que es necesano que [os profesionistas esten a la vanguardia
de estos cambios y que este al dia en el manejo de estos sistemas de computo
y su paqueteria. ya que esto contribuirda a ia cbtencion de in nformacidn
necesaria para el mane|o de las empresas

Ei Administrador debe buscar ante todo {a especabzacidn < cualouier
area de 1a Administracion. con el in de tener una vision mas obpetiva de cla vy

tograr Que ios eSfuerzos 56 amparn a on mesirg i

i
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Considero que otro de los roles que debera jugar el Licenciado en
Administracion es la de promover la creacion de nuevas empresas, lo que
provocara fa generacion de nuevos empleos y a la satisfaccidon de las
necesidades del mercado, ya sea interno o externo, lograndolo a traveés de la
maximizacion, tanto de la productividad como los beneficios que traeran un

beneficio a la ya critica economia del pais




Scmurtario de Investigacion Administrativa

CAPITULO 2
AUDITORIA ADMINISTRATIVA

2Qué es Auditoria?

Etimolagicamente, Auditoria proviene del latin Audite, Audire, Auditurn que
significa oir, por lo tanto, Auditoria es la técnica que busca comprobar, verificar y

evaluar las operaciones y actividades de una entidad, empresa o institucion

rvacion de cada hecho o tarea que sea

mediante la investgacidn y la oos

realizada.

ones de Auditoria Administrativa:

ia Auditoria Admunistrativa como “un

WILLIAM P, LEONARD define a
examen compieto y constructivo de la estructura organizativa de una empresa,

institucion o departamento gubernamental, o de cualquier otra entidad y de sus

metodos de control, medios de operacion y empleo que dé a suJs recursos
humanos y materiales”. ©
JOSE ANTONIO FERNANDEZ ARENA, define
“ La Audrtoria Administrativa es 1a revision objetiva, metodica y completa,
institucionales. con base a los niveles

de la -atisfaccion de los objetivos
jerarquicos de la empresa n cuanto a su estructura, y la participacion individual

de los integrantes de fa institucion”

¢ Leonard, William P, Audiaria Adomnistrativa,. £Edit Diana México, 1a. Edwion, 1971,
p. 45,

" Fernandez Admynistrativa, Eda Diana México. 1a
Edicion, 1973 p

Auditoria

Aren:i, Jose A
1



Seminano de tnvestigacion Administrativa

EDWARD F. NORBECK, "La Auditoria Administrativa es una técnica de
control relativamente nueva que proporciona a la gerencia un método para
evaluar la efectividad de 10s procedimientos operativos y los controles internos” 10

VICTOR M. RUBIO RAGAZZONI vy JORGE HERNANDEZ exponen que el
objetivo de la Auditoria Administrativa "consiste en evaluar el fundamento de la
administracidn, mediante la localizacion de irregulardades o anomaiias, y el
planteamiento de posibles alternativas de sotucion” "’

E! Doctor ROBERTC MACIAS PINEODA exphca gue “La  Auditoria
Administrativa constituye una oportunidad para mostrar que es lo que el negocio
esta logrando. Es una "audiencia” en la cual los asistentes pueden enterarse de
io que se ha logrado con respecto a las potiticas y programas sobre los que se
hace la auditoria La Auditoria Administrativa suministra una oportunidad
especifica para el examen de todas las partes, o de determinadas partes, de las
actividades de las relaciones de empleados en i negocio™ '

Ef Doctor y Contador Publico FABIAN MARTINEZ VILLEGAS en su hibro ™
El Contador Publico y la Auditoria Admunistrativa” define a ésta como “ef examen
metodico y ordenado de los objetivos de una empresa de su estructura organica
y de la utilizacion y participacion del elemoento humano a fin de mformar sobre
el objeto mismo del examen” '*

JOAQUIN RODRIGUEZ VALENCIA exphca que la Auditoria

Administrativa “es llevar a cabo un examen y una evaluacion sistematicos e

* Norbeck, Edward F. AudiQria Admnne

vt Eant Tecmea S A 2a Edicion, México,
1882 p 3
7 Rubio Rag m, Victor M. Cuicr Pragtica de Audroria_Admumstrativa, SEdit. PAC 3a

Edicion, México, 1988 p. 13

' Martinez Villegas, Fabian £
3a Edicion. Mexico 1979 p 45

" Martinez Viliegas Fabmn O it o 48
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integrales de los problemas administrativos, sus causas y las posibies
soluciones" '*

Et AMERICAN INSTITUTE OF MANAGEMENT ( Instituto Amencano de la
Administracion ) dice que "cualquier empresa, de cualquier indole tiene areas
generales, sujetas a investigacidén y que permiten obtener una evaluacion de la
administracion” '®
La definicion de! Contador Publico SALVADOR CERVANTES ABREU es’

la siguiente “La Auditoria Admimistrativa es e examen analitice

completo e

informativo de la funcion administrativa de una entidad econdgmica ™

Para CARLOS ENRIQUE ANAYA SANCHEZ "La Auditoriz Administrativa

es la técmica que tiene coma objetivo revis superwvisar  y  evaluar  la

administracion de una empresa ™

VICTOR PANIAGUA" "La Auditoria dgdebe ser un servicis antegral, Gtil y
oportuno para la Administracién de ta entidad v debe formar part2 del proceso
administrativo E£s un encargco profesional reguiado por principios éticos y
técnicos, con caracteristicas propias y objetivos especificos, tendente a verificar
una situacion de hechos, circunstancias o, @i suU caso, un problema. Esta
actividad debe realizarla un profesionat { no necesariamente un Licenciado en
Contaduria. excepto el examen de estados financieros ) y gebe cuiminar con un

. w s
informe

i Admirustratva, Edit Tritlas,

" Rodriguez Valencia, Joaquin. Sinopsis de Aud
6a. Edicion. México. 1986 p. 1!

' Fermnandez Arena, José Antonio. Op. Cit. p. 11
 Cervantes Abreu. Salvador Dmamica de o Auditoria Ad
Edicion, 1977, México p. 24

Y Anaya Sancher, Carlos £ 1d
ECASA. Z2a Cdaon. 1976, Mexica »
Paniagua. Victor Augigor tegra! Edit Fondo Editonal de fa FCA L 1a Eaicion,
1887, Mexico. p 15

N
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Segun el Analisis Factorial del Banco de México, elaborado por Natan
Grabinsky y Alfred W. Klein, la Auditoria Administrativa trata de incrementar ia
eficiencia de todas las operaciones tanto de una empresa como de toda una
rama industrial; la investigacion industrial puede definirse como un analisis de
potencialidad de fa productividad®, '°

Una vez estudiadas las definiciones anteriores, cansidero que la Auditoria
Administrativa es la revision, evaluacion & investigacion completa y de manera
sistematica de los objetivos, estructura organica, sistemas y procedimientos,
desempeno de tas personas. asi como de !as op2raciones tanto financieras como
administrativas de una organizacion. A través de Ia examinacion de estos
aspectos se informa a la adminstracion la deteccion de errores, fraudes,
omisiones o descuidos. asi como la proposicion v encauce de las posibles

soluciones.

Antecedentes de ia Auditoria Administrativa:

t.os prnmeros indicios gue existen de la actividad admintstrativa se
remontan al segundo mitenio a C «n el antguo Egipto donde la recaudacion de
tributos al Faraon, que generalmente eran eon especie, estaba confiada a los
empleados locales de t0os sesenta distritos del imperio. cuyo jefe era el tesorero
principal que a la vez era vigilado por i Vise de! Impeno. guen era la dnica
persona autonzada para informar al Faraon Se elaboraban ios estados de
ingresoes y egresos de! ciclo agricola. asi como ia iquidacion y recaudacion de los
tributos S embargo. al moanr el Faracn., quien lo sucedia cambaba

UUKlen, Alfred Wy Grabmsky Nathan £ Anats
Edizion, 1958 Mixco. p 12

stantal Edin DBunco de Moxico, 1o,
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radicalmente todo el sistema de recaudacion de acuerdo a su forma de pensar y

de ser.

En la Edad Media fue cuando se inventé la conocida “partida doble” que
es primordial para la elaboracién del Baiance General

La Revolucion Industrial fue el arranque de la produccion rapida y masiva

dando lugar a lo que hoy conocemos como capitalismo El uso de Ias maquinas

originé que se realizaran planes de produccion y i determmacion del costo por
cada producto hecho Esta dic lugar al crecimiento de las empresas y el
comercio ocasionando gque ias actividadaes admimmstrativas se hicieran cada vez
mas complejas vy Que se  requinerz  ja  gelegacion de  la  autoridad  y
responsabilidad de las cperaciones y funciones centro de las empresas, por lo
que fue necesano un Mayor control. asi como la necesidad de informacion clara y
oportuna que avudara a reahzar una revision y analisis critico de las acuvidades

y de esta forma tomar decisiones mas certeras

En 1925 Henry Fayol explico gue <l rmejor metodo para examinar una
organizacion y determinar las mejoras necesarnas, os eswdiando el mecanismo
admmistrative para determinar s: la planeacion, ifa orgamzacién. el mando. la
coordinacion  y el control es decr @l  proceso  administrativo estan

adecuadamente entendidos Lz Auditoria Adminisirativa empezc a tomar parte
de la Auditoria Interna en 1843, sin embargo, no fue haosta la década de los

sesenta y setenta que realment2 se pracuco No es hasta el fin de (2 Segunda

Guerra Mundial cuando las empresas comenzan a croecer. se can smportantes

ano tener una informacaon Mmas amplia

avances tecnologicos 1o que hacae neces
hasta 25t momento

acerca de la estructura organica de cadn empresa y e

cuando ta Audntona Adrminstrativa tomea realmento fornma vy gue realuza wn

reablaao vy

Forrary

Tl

servicio de informas G Lo dinecoaon aue ety




Serunano de Investigacion Administrativa

problemas han sido detectados, asi como posibles correcciones necesarias para

ser solucionados.
En 1962 Wwiliam P. Leonard llevo a cabo un estudio completo de la
Auditoria Administrativa. el cual trata acerca de los métodos de iniciar, organizar,

interpretar y como presentar una reviston administrativa, lo cual es una

aportacion de gran valor

Antecedentes de la Auditoria Administrativa en México:
Mexico no  tienen

la Auditoria Admunistrativa en

Los antecedentes de
fechas exactas de su aplicacion, sin embargo s sabe gue la Auditoria
ionales en la

Administrativa fue utibzada en un pNNCIPIo Por empresas transing
pubiicas de ongen

decada de los sesenta y setenta y iuego en emprasas

mexicano, por lo que fue necesano modificar la ecnicas para poderias adaptar
< encontraba

al ambiente empresarial de nuestro pais, Que en 2s0% momerrto.
en un momento de desarrollo econdomicae prosperoe debidoe al fomento de ia
inversion extranjera En nuestro pais la Auditoria Admirustrativa se ha ido
constituyendo como una herranuenta fundamental para «i contrel de las

empresas y gracias a ello se han desarrollado estudios de eita. como es el caso

Guia de estudios sobre economia mndustnal publicada por

del Analisis Factorial
antecedente principal de la

el Banco de México que es considerado como !
Auditoria Adminustrativa en nuestro pais, reahzado por Natan Grabinsky y Alfred

W. Klein

En 1966 Jose Antonio Farnander Arena propone un plan de Auditoria
Adrmincaativa, medante 1a combmasion de un aanalsis de obkjetivos, de los
rect . =Zn quae cuenta la emprasa y ol proceso agdrmunistrabiva



Seminano de Incestiacion Admimstrativa

En 1978, la Asociacion Nacional de Colegios de Licenciados en
Administracion ( A.N.C.L.A.) fijan las bases de la Auditoria Administrativa

En 1981, Victor M. Rubio Ragazzomn y Jorge Hernandez presentan una
guia practica de Auditoria Administrativa para el diagnodstico de la capacidad
administrativa de instituciones tanto publicas como privadas para detectar

problemas y sugerir correcciones

Enfoques de la Auditoria Administrativa.

William P. t eonard:

Para William P. Leonard ia Auditoria Admmunstrativa tiene coma objetivo
detectar deficiencias o irregulandades e informar sus posibles soluciones,
mientras que su finaildad es auxihar 2 1a direccion a lograr que la administraciéon
se lleve a cabo de una manera mas eficaz

La evaluacion de las actividades debe abarcar aspectos @conomicos. la
estructura organizacional, el cumplimiento de fas politicas y los procedimientos,
fos controles, meétodos, el desempado del perscenal ast como e! @guipo y sistemas
utitizados E! anexo 1 muestra tos objetivos de la Auditoria Administrativa
Gracias a la Auditoria Admunistrativa se pueden detectar probiemas y proponer
soluciones, contribuye ademas a comprobar fa capacidad de la administracion en
todos los niveles de la organizacion. o cual le da la caracleristica de ser un
servicio especializado que ayude a la administracion. ya que ayuda a detectar
necesidades y capacidad, para cumplir los objetvos El anexo 2 esquematiza las

fases de |a Auditonia Admuustrativa
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Ahora, .cual es el alcance de las actividades?. La Auditoria
Administrativa puede abarcar una sola funcion especifica, departamento, una
division o a toda la empresa.

Los aspectos de la Administracidn que deben vigilarse constantemente,
asi como analizarse y evaluarse son:

- Planes v objetivos: Para la evaluacion de las operaciones es necesario
que ta persona que realiza la Auditoria Administrativa entienda perfectamente los
propositos basicos como son los objetivos generaies de la empresa ya que
serviran para guwar el planteamiento de las politicas. 1a seleccion de 10S recursos
y la 'mplementacion tanto de los métodos como los procedimientos Es
impontante la rewvision de estos dos aspectos porque en gran pare de tas

empresas falta una determinacion clara y completa de los objetivos y pautas que

detallen ei pleno desenvolvimiento de ios pianes que conduzcan a tas metas que
se han fijado

- Estructura_organica Lo mas imponante en una empresa es la
planeacidon de manera constante de ta estructura organica ya que elio tograra
satisfacer los objetivos y necesidades de la rmisma Los problemas mas
comunes por la falta de una adecuada determinacion de la estructura organica se
pueden resumir de la siguiente forma-

- No satisface las necesidades de |la empresa

- No hay coordinacién, balanceo y control en las funciones

- Mala delegacion de autondad y responsabilidad io que provoca que el
personal caitficado no se encuentre en puestos clave

- La falta de motivacion que provoca friccionms

- La falta de equilibno
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- Politicas racticas. Las politicas y practicas son basicas para
llevar a cabo una administracion eficaz ya que determinan las intenciones de la
direccidn y guian la accion para cumplir tanto los objetivos como las metas
trazadas. ya que si son expresadas por escrito y comunicadas adecuadamente
seran un rmedic para lograr una uniformidad y coordinacidon en las actividades de!
personal.

-__Sistemas vy procedimizntos ta finalidad de lozs sistemas y

procedimientos es ayudar a plancar y ioarar ias metas de la organzacdn, asi

como dar a conocar lo gue se quiere iograr con a ayuda deb paersonail Lo que
se busca al evaluar !os sistemas y orocedamientos es determinar si estos
satisfacen las necesidades elementales de la organizacion. s son eficaces y

eficientes ya que dependiendo del funcionamiznto de éstos, se podran lograr las

metas, y debe ser evaivado vy estudiado cada pase para determinar que se hace,
en dénde, coOmo, en gqué momento y quien o realiza

- Metodos de control: Los métodos de control son medios mediante
tos cuales la direccion obtiene resultagos para lograr acciones coordinadas y que
el trabajo se haga conforme a 1o proyectado Cualquier método de contro! es Util
para compara el desempeno real y e desempeno pretendido ya sea de un
objetivo, norma o reglamento La medicion continua v detallada de las
actividades lograra un control eficaz

- Medios _de operacion Estos aspectos requieren un constante examen.

analisis y evaluacion La eperacion de toda empresa mplica mantener la

adecuada relacion o relaciones de las funciones si lograr mejores resultados

Poten ador En cas todas las

empresas s viual y necesano evaiuar tas politcas v practicas de personal y asi

fograr una adeaaada admastenoon de oy

Sedabaen walorac 1as practicas, las
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capactdades, los puntos débiles y fuertes, etc. Se debe hacer un examen de las
condiciones en las cuales se reatiza el trabajo, la mora! del trabajador, los
programas de adiestramiento, las actividades del! servicio al personal, la
conservacion de informes, la evaluacion del trabajo asi como la calificacion de

meéritos y desenvolvimiento de las actividades.

PREPARACION DEL. PROGRAMA DE AUDITORIA

Siempre qQue se quiera mplantar un programa general de Auditoria
Administrativa se tiene que contar con la aprobacion y pleno respaldo de la
direccion Es importante ademas dar la importancia debida a la formufacion de
una politica que senalec objeuvos y refleje un pian bien definido para la
consecucion de éstos, se debe incluir también al personal gue sera seleccionado
para lievar a cabo las tareas, determinar los procedimienios a seguir y establecer
un adecuado programa de adiestramiento

Se debe considerar fundamentalmente las necesidades generales de |la
empresa y determinar st abarcan todos los aspectos ndispensables para la
finalidad perseguida £l auditor tiene gue decidir cuaies factores son {05 mas
necesanos para alcanzar los objetivos, cuales son locs mejores meétodos para
iograrios y cuales los suetos mas aproptados para llevar a cabo la funcion,
ademas cuales son ios factores que limitan y cuales son de control

Sin embargo, tambien es muy mportante detenminar ia ubwcacion que
ocupa la funcion de Auditoria dentro de la oempresa para que pueda aperar
debidamente y de acuerdoe a o planeado

Un programa de Audioria Admupustrativa sé concreta a un numero de

pasos importantes para gua el resultado sea efickente Eltos son
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1.- Planes y objetivos:

Examinar y discutir con la direccion el estado actual de los planes y
objetivos.

2.- Organizacién:

a) Estudiar la estructura de la organizacion en el area que se valora.

b} Comparar la estructura presente con la que aparece en la grafica de la
organizacion de la empresa, si €3 que existe.

¢) Asegurarse de s: concede O no una plena estimacion a ios principios de
una buena organizacion, funcionamiento y departamentalizacion

3.- Politicas y practicas

Hacer un estudio para ver queé accion debe ser emprendida para mejorar
la eficacia de politicas y practicas

4.- Reglamentes

Determinar st la compahnia se preocupa de cumplir con los reglamentos
locales. estatales y federales

5.- Sistemas y procedimientos”

Estudiar los sistemas y procedimientos para ver si presentan deficiencias
o imeqularidades en sus elementos sujetos a examen e idear meétodos para lograr
mejorias.

6.- Controles

Determinar st los me&todos son adecuados y eficaces

7 - Operaciones

Evaluar tas operaciones con objeto de precisar qué aspectos necesitan de
un mejor control. comunicacion. ceoordinacion, a efecto de lograr mejores

resultados
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8.- Personal:

Estudiar las necesidades generales de personal y su aplicacion al trabajo
en el area sujeta a evaluacion

9.- Equipo fisico y su disposicion:

Determinar si podrian levarse a cabo mejorias en la disposicion del
equipo para una mejor o mas amplia utiidad del mismo.

10.- Informe:

Preparar un mforme de las deficiencias encontradas y consignar en éj los

remedios convenentes

CONDUCCION DE UNA AUDITORIA ADMINISTRATIVA:

LLas Auditorias Admunistrativas pueden flevarse a cabo con eficiencia.
Esto requiere del establecimiento de metodos sistematicos de procedimiento, a
fin de reunir informaciones de importancs e mnterpretar su sigmhcado

Revision_y Evaiuacion_ Revisar es efectuar un examen de o que sucedid

en el pasado. comprobar que las actividades se estan realizando © no con fa
maxima efectividad y econonuia, s marchan de acuerdo a las politicas y
procedimientos de ia empresa y evaluar los meétodos utilizados para el contro!

Entrevistas. Antes de realizar una entrevista, se necesita una preparacion

adecuada Para obtener una informacion practica, se debe tener cuidado en
recurrir a la persons adecuada El tiempo y el lugar deben determinarse con
antelacion Las personas que se entrevistaran deben ser notificadas con

relacion al tema que se va a estudiar ¢ intormadas de lo que debera tenerse a la

mano en €l momento de la entrovista, como reportes. registros u otros
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Al principiar la entrevista, el auditor debera explicar cual es su proposito y

senalar que sdélo busca inforrmacion especifica que pueda ayudarie en su revision

y estimacion.
Investigacién, analisis y técnicas: La nvestigacion es una pesquisa

cuidadosa. *°

Analisis Factorial del Banco de México,

Alfred W. Klein y Nathan Grabinsky.

! anfogue del Andisis Factonal del Banco ae México consiste en llevar a

cabo una mnvestgacion ndustrial con ot fin de realizar un examen de los

productos, como &s la produccion y que grado de preductivigad existen en ella.

ta Investigacion Industnal puede definirse como  "un analisis de

potencialidad de la productvidag” 'y por productividad podemos entender que

es hacer mas con los mismos recursos aumentando la eficiencia en la operacion.

cuente

Para lievar a cabo la mvestigacion industriai @s necesano que S
con informacion veraz y reciente acerca de los procesos de produccion que
forman el total de las operaciones de una empresa

Para determinar cuales son los factores que intenvienen en  las
operaciones de una empresa, se debe seguir el sigumente método

1.- Llevar a cabo un analisis d= toda la operacion y determinar los factores

que intervienen en elia
2 - Determinar las funciones de ios factores
3 - Establecer el grado de desempedo tanto real como objetivo de las

estuerzo total

funciones y coma contribuyen

M eonard, Wiliam P Op Cit
STKilemn. Alfred W. v Grabimsky Nathan Op Gt po 13
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4.- Determinar que factor ejerce una influencia decisiva ya sea negativa o
positiva en la operacion,

FACTORES DE OPERACION DE LA EMPRESA:

La empresa realiza en la sociedad la funcion de contribuir a satisfacer las
necesidades de ésta. Los factores de operacidn de una empresa y en tos cuales
se basa la investigacion industnal son:

1.- MEDIO AMBIENTE

Es un conunto de mfluencias externas que actian sobre ia operacion de
ia empresa

Funcion Mantener oportunamente informada a la empresa sobre los
cambios que ocurren en tas condiciones externas. para su orrentacién e informar
también al exterior acerca de sus actividades

2.- POLITICA Y DIRECCION-

Orientacion y manejo de la empresa mediante |a direccion y vigilancia de
las actividades

Funcion: Fiyar a ia empresa objetivos razonables y proveerla de
medios necesarios para alcanzarlos de manera econdnca

3.- PRODUCTOS ¥ PROCESOS

Seleccion y diseino de los bienes que se van @ producir y de los metodos
utilizados para su fabnicacion

Funcion Seleccionar, para su produccion, los articulos que presten un
servicio a los consumdores y ademas proporcronen benecficios a la empresa Se
debe determinar los procesos idoneos de produccion

4 - FINANCIAMIENTO

Manejo de [0S recursos tanto iNancieros Como Mmonetaros

av
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Funcidon: Proveer l0s recursos monetarios necesarios ya sea por su

cuantia y origen, con el fin de efectuar las inversiones y poder desarrollar las

operaciones de la empresa.
5.- MEDIOS DE PRODUCCION

Se refiere a los inmuebles, equipos., maquinaria, herramientas e

instalaciones de servicio
Funcion Dotar a la emmpresa de terrenas, edificios, maquinaria y
equipo que le permitan reahzar las operaciones de manera eficients

6 - FUERZA DE TRABAJO
Es el personal ocupado en ia empresa

Funcion Seleccionar, adiestrar y organizar al personal :déneo para

alcanzar la maximna productividad en el desempeno de las labores
7.- SUMINISTROS

Son las materias prmas auxiliares y servicios para flevar a cabo el

proceso de produccion
Funcioén: Suministrar a la empresa una cornente continua y constante
de materiales y servicios de calidad y a precios razonables
8.- ACTIVIDAD PRODUCTORA
Transformacion de los materiales en productos que pueden venderse.

Funcion: Organizar y reahlzar las operaciones de produccién de una

manera economica y eficiante

9.- MERCADEQO
Orientacion y manejo de la venta y de la distribucion de productos

Funcion Adoptar las medidas necesarias que garaniicen el flujo continuo

de ilos productos al rmarcado proporcionando beneficios tanto a las empresas

como at conswumidoer
48
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10.- CONTABILIDAD Y ESTADISTICA.

Registro e informaciéon tanto de las transacciones como de las
operaciones.
Funcion: Establecer y mantener en funcionamiento una organizacion

para |la recopilacidn de datos, principalmente de tipo financiero y de costos a fin

de mantener informada a la empresa en cuanto a aspectos econdmicos de sus
operaciones

El anexo 2 muestra la interrelacion da los 10 factores,

Cabe hacer la aclaracion que ias ac

uvidades econdmicas. atendiendo a su
forma de organzacion , pueden ser estudiadas en niveles diferentes como son la

empresa, la rama, el sector, 1a industria y la economia nacional

Por otro tado, las funciones difileren ¢n importancia o "peso” de acuerdo
con su relativa particpacion en el total

Los factores pueden considerarse como constituyentes anatomicos de las

operaciones mientras gue las tunciones son las tareas o actividades gque estan
relacionadas con ellos

En conclusion podemos decir que cuando existe un
equilibrio en la relacion de desempens de las funciones que corresponden a los

factores de operacion de la empresa se ha alcanzado la opuma eficiencia bajo

las condiciones que existen Dos puntos que son importames en dicho estudio
son:

1.- Es important2 tener informacién acerca del desempenio de todas las
funciones a fin de determinar cual de ellas se lleva a cabo con

ta mayor
eficiencia

2. - S1los esfuerzos encanunados para lograr ¢l mejor cumphmiento de las
tunciones deficientement?  adesempenadas tienen  exato, habra  un mejor

rendimento y una mayor productividad daentro de ia empresa
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Este método busca describir las causas de la baja productividad dentro la
empresa, y una vez dentificadas, establecer las bases para aumentaria, {o cual

puede considerarse como una “auditoria de la productividad”

PROCEDIMIENTO PARA LA INVESTIGACION INDUSTRIAL.
ETAPA L

Consiste  ¢n  defimir tante 1o matena objeto de la
investigacion, asi: como @i proposito tinai, of nempo del cual s2 dispondra,
determinar las fases. volumencs da trabajo, medios de nvestigacidon necesanos,
asi como la autornzacion que ofientara v programard la inveshigacion

ETAPA I ObIet D ci

nveshqaeon Yy Su Qperacion

Consiste e detenmimar 10s factores y o su operacion,
averiguar la funcion de cada factor, recopiiar la informacion necesarna, verificaria
y ver que esté completa

ETAPA Il Examinar cada factor

Determinar cual es el grado de concordancia de los factores
con las funciones, qué factores iimitan o estimulan la operacién de cada factor,
que objetivos deben lograrse y con que medios se cuenta para ese fin

ETAPA IV Combinar los_hallazgos_para_diagnosticar_sobre el _total de las

operaciones_
Es descubrnir cual es la ejecucion total real, cudles factores

son limitadores. ete

ETAPA V Presentacion del diagno

SO
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Es preparar los documentos que ayudaran a la presentacién
y discusion, asi como sefialar los hallazgos y diagndsticos para obtener

opiniones y tomar decisiones. %

Edward F. Norbeck,

Para Edward F. Norbeck la Auditoria Administrativa, también llamada

auditoria de operaciones no es MAs que un metodo constructkivo que ayuda a la
gerencia a mejorar todas las funciones actwuales de las operaciones de un
negocio, v reforzar de esta forma la funcidn de contrel

La Auditoria Administrativa examina todas las funciones como
pueden ser la de Administracion, fas operaciones, el parsonal, etc., asi como su
interrelacion entre elias.

Lo que la Auditoria Admunistrativa busca es romper con los controles
operativos, sefalar areas donage el posible reducir costos, mejorar el potencial de
operacion, y sefalando areas donde no hay cumplmiento de responsabilidad con
respecto a las funciones y a que otras areas ha afectado Es importante advertir
que la Auditoria Administrativa es una extension de lo que €s la auditoria interna
dirigida hacia todos los aspectos que conforman un negocio. y no estd dedicada
unicamente a los aspectos financieros y contables. Con esto gquiere decir que ia
Auditoria Administrativa es la evaluacion y la revision objetiva de los clementos
importantes de la Admunistracion los cuales son

1 - La polittca de 1a compania_ Se refiere a las drecciones e instrucciones

de las areas funcionales que existan en la empresa

T Klen, Alfred W,y Natnhan Grabmsky. Op. Cut

st
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2.- Los controles_administrativos Son los poderes de la gerencia para

dirigir, guiar o restringur las operaciones y actividades de la empresa
Con esto se puede determinar que {a Auditoria Administrativa proparciona
un punto de vista objetive y da a los mas altos niveles de la gerencia un

conocirmiento acerca de ias operaciones que de otra forma seria imposible

obtener, ademas do que ofrece 2 los ejecutvos un mod:s modame el cual se

pueden expresar su Opiricnes, aritics SMGILActon

Todas las Aultorias Adm Watvas ¢ Banan en una el 3 PaS0oS, 8

continuacion so prosentarn ius alernontos Mmas mporiante

1.- Se mcia un estudio pretirnmar y r expnora la naturade va sea da los

problemas o de !

s opuraciones, el no debe nclug N suposiciones ni

conclusiones de las personas qQue reaiizaran i auditoria
2.~ Los resultados del astudio mnizial serdn analzadgos o que ongina la

presupuestacidon antc dei iempo como de oS recursos eCcanonmicnNs Nnecesarios

para llevario cabo. se plantcan los objetivos vy se plan de
organizacion
3.- Da imcio una auditoria gue es ilsvada mas a fondo Aqui se

determinan los efectos de las decisiones de los asesores a el area que se audita.
ademas de que se¢ estudia como afectan ilas operaciones las politicas. las
instrucciones. procedimientos y controles existentes. Los resultados también
deben ser anahzados

Norbeck hace hincapié en las diferencias que existen entre la Auditoria
Financiera y la Admunisirativa A continuacion se presenta un cuadro de ia

nterpretacion de dichas diferencias



Auditoria Financiera
El auditor contable o financiero esta
sumergido en la verificacion de todas
fas cuentas.

Senunaria de Investigacion Admmistrativa

Auditoria Administrativa
Et auditor administrativo esta
sumergido en las funciones actuales
de ia operacion de los departamentos

Expresion de opinion de estados
financieros y manejo financiero
de la entidad

La situacion financiera.

Apreciacion y mejora de la habilidad
admumistrativa funcional

A traves de los principios de
contabilidad generalmente aceptados

A traves de los principios de
Administracion d2 las operaciones.

Método:

Normas de Auditoria generalmente
aceptadas

Técnicas de la Administracion de las
operaciones

Precision:

Absoluta.

Relativa

Extermos.

Internos.

Real.

Potencial

Necesidad:

Por requerimiento legal.

£s5 una opcion de la gerencia.
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Es de larga existencia. Reciente, gracias al enfoque de

sistemas
Catalizador:

Tradicionalista. Es una peticion de la administracion.

Erecuencia:

Es regutar. cuando menos anualmente. Penddica, pero es indefinida

e

Seneralme

£l formatc basico de la Auduona Adognistratva in una sene de

pasos, los cuales sc presermnan a conbinuiean

1.- Identificar el criterio de ia gerencis { planes y objetivos ) Consiste

en concenirarse €n los opjetvos de !

v mejorar la comparacion entre
diversas empresas

2.-Prepararse para la Auditona Administrativa:

a) Introduccion al medio ambiente &n la cual el auditor aperacional estudia

fisicamente la situacidn v conoce al personal gue se relaciona con ela

b) Relacionar Jos criterios establecidas para la auditoria azmumistrativa con

la situacion particular de que se trate esto con ) iin de 1dear vanos programas

sobre elementos variables dependiendo de el tamafio de la empresa y su
estructura organizacional

c) Confirrnar el alcance del comprontso. como la Auditoria Admunistrativa
es un acto de participacion ser requiere definir ta naturalera del alcance de ésta
en los documeantas contractuales

3.- Efectuar el estudio operacional: so trata de gque e estudio sea

amplio en tuncidn a los aspectos mportant

s de la undad que se esta tratando

en su totahdaa &

sisten d

weas para dicho estudhio
1 - Cuestionanc

2.- fMomorandum
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Ei proposito del estudio administrativo es doble 1) medir la efectividad
general de la unidad que se esta estudiando y 2) descubnr las areas especificas
en las que existan probiemas operativos

4.- Efectuar la Auditoria Administrativa. Esta es la fase del programa
en la que se analizan y se resuelven los problemas lLos problemas importantes
que se observan en el curso del estudic administrative se mnvestigan en detalle.
Generalmente se requiere de un trabajo en equipo detido a las diversas
especialidades que pueden reguenrse al analizar un sistema operative complejo

5.- Informar acerca de la Auaitoria Administrativa: y puede realizarse
de dos formas a) informar los resutlados del estudio admimstrativo v b) informar
de los resultados de la Auditoria Administrativa profundas El objetivo basico det
informe es presentar una impresion goneral de la situacion como ia ve el auditor,
incluyendo referencias a las areas que se encontraron oxczientes asi como
aquellas en las que se requicre una mejoria. ya sea hgera o de importiancia.

6.- Hacer una revision posterior: Lina caracterishca relevante de la

acen del doesempenao

Auditoria Administrativa es su pariodrcidad La apre
administrativo en periodos subsiguientes o a intervalos oportunos promueave el
analisis comparativo y pone sobre aviso al personal operativo acerca de la
inevitabilidad de una revision en un plazo brave.

En resumen, la Auditoria Adrmumistrativa  mide <l progreso logrado para
alcanzar los objetivas de la empresa. trata de exphcar los aspectos esenciales
tanto fiscales y no fiscales de ia Admirnistracion de ncgocios, esta orientada hacia
el futuro y proporcicna un medio para efectunr wun anaibsis  comparabivo,

integrador ¢ interpretative

' Norpeck. Edward Op Cxt
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Victor M. Rubio Ragazzoni y Jorge Hernandez Fuente:

El objetivo de la Auditoria Adminstrativa “consiste en evaluar ei

fundamento de la Adminustracion, mediante la localizacion de irregularidades o

anomalias, y e! planteamiento ce posibles alternativas de solucian™
12 de realizar una accien de

La finalidad de la Auditoria Admumstratva «

4

con el hin legrar wuna

HES rHveles Qe LUDErvise

apoyo a fos dit

5 efectva arediantae in o

Hados gue sarjan

o de

Administracion m

de la practica de izt auditoria

Lo gque proporciona ja Audioria Sammnisirativa es una opirnan profesional
relacionada con in Aamunistracion de emproesas a coal s obte
estudins e investigac:ones asi como Jde evaluaciones 96 ¢ Jcter profesional,
de la persont gue tenga la

le sean

ca @ traves de

quedando Gnicamente bayo ia responsabihidod

autondad de la empresa, ia de {as sugerendias  que

ejecucion

proporcionadas

Es importante senalar gue el alcance de ls Auditoria Admunstrativa puede
e dar un enfoque de sistema que

consistir en una funcion especifica o se le pus:

abarque una unidad o grupo de unidades que forman a la empresa

Funcion de ta Auditoria Administrativa,

La funcion de la Auditoria Admunstrativa “"cansiste en realizar el anahsis y
dictamen de las acuwvidades que lleva a cabo una unignd adminstrativa para

n a los objettvos v pofincas establecidas. asi como para

venficar que se ajus

o COCUTSOS  lEéQiucus.  materniales vy

comprobar sz utbracion
e dael porsonat en el desarroilo oparacional, y

financieros. y ef aprovacham
<1

evaluar las medidas Jde control Sue 2saqguran oz asuttados espe
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ETAPAS DEL PROCESO DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA.
Se requieren de 4 etapas:
1.- PLANEACION: La cual consta de los siguientes puntos:
a) Definicion det estudio a desarrollar

b) Diagndstico administrativo
- Elaboracian del programa de diagnostico
- Aprobacion del proarama

- Desarrollo deo

diagznastico

c) Defimcion dai objetuvo

d) Alcance especifico do la Aucitoria

e) Determinacion del perscnal naecesano

f) Programacion del tempo estimado

g) Definicion de las técnicas y herramientas a utihzar
Rn) Aprobacion del programa de Auditoria

La planeacion de ia Auditoria es una funcidon donde se va a definir el
desarrollo secuencial de todas (as actividades que estan encaminadas al logro de

los programas. o cual también tomas en cuenta ol

tiempo requeride para
desarrollar cada una de las etapas.

Todo esto con el fin de prever los factores
que son requendos, ya que la ausencia de estos pueden hmitar el curso de las

acciones a seguir en busca de los objetivos buscados

Para realizar la planeacion se deben considerar los sigulentes puntos

1 - Caracteristicas particulbares de la ampresa
2 - Cual @¢s la finahidad de los trabajos. aaul es donde se definen

os

PUNMOS basicos y 2ementos Nece s

s para ¢l desarrollo de los mismos

3 - Sccucencia doel de

iy

”
~1
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4.~ Estimacion de los tiempos para hacer lo mismo en cada trabajo. tanto
del inicio como la terminacion.

5.- Determinacion del personal que va a intervenir

6.- Determinacion de las técnicas de utilizacion

7.- Determinaciéon de los recursos matenales

8.- Determinacion del apoye que socal que el organismo  social
proporcionara

sa  debe  recopdar la

Es impeoriante  aclarar gue

0 con ef Hn de tener un conocimiento mas

documentacion v recabar la informac:

0N que va o cuditar, para ello se pueden recurrnir

amplio de ia unidad u operz

a los siguientes documeantos
- Manuales de orgamnizacion y cperacon.
- Catalogo de formas
- Proyectos
- El fungamento legatl que norme o reguie el desarrolio del trabajo
- Planes y programas

- Informes emitidos por [a umnidad. etc

2.- EXAMEN: el cual consta de

a) Entrevista con los responsables. el cual servira para dar el seguimiento
necesario

b) Aplicacion de ias técnicas de Auditoria Administrativa.

c) Captacion de la documentacion necesarna como son los documentos
que se mencionaren en 1o 2tapa de planeacion

d) Rewvisidn, complementacion vy depuracion de la informacidn captada

e) Captacion de opIniones v Ssugerencias
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Es en esta etapa donde precisamente se da inicio a la auditoria y se
aplican las tecnicas de investigacion como son las encuestas de opinion,
cuestionarios y la observacion directa, para la Captacion y analisis de la
informacion, documentacion, formas y aspectos operativos. El propodsito de esta
etapa es conocer cual es la problematica de fondo., y no captar una extensa
variedad de informacion gque desafia cualguier tipo de anaiisis Las técnicas de
investigacion utilizadas son

-La encuesta. la cual ex aphicada por moho de dos mstrumentos

nouna sene de preguntas escntas,

1.- Cuestionario’ Técnica aue co

que son previamente formuladas

2.- Entrevista. Técnica gue tiene por objero obtener informacidon a traves
de conversactones con las personas aoue estén relacionadas con el tema que se

investiga

- La interpretacion de documentos que busca estudiar los datos y las
cifras contenidos en documentos con el objeto de establecer razones y valuar los
hechos referentes a la matena a nvestigar.  Se compone de

1.- Verificacion, que se refiere a comprobar fisicamente si se cumplen
tanto lo objetivos, las politicas y los proceduntientos

2.- Observacion, que es observar la manera como se desarrolian

materiaimente las actividades

3.- EVALUACION: de Ia que se desprenden

a) Analisis v evaluacion de 12 informacion captada.
b) Jerarquizacidn de obsorvaciones

c) Planteamiento de las rmcaomnandaciones

d) Discusion de las observaciones
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Es en esta etapa donde se formularan las conclusiones siguendo el
siguiente orden:
1.- Concentracion de ios datos obtenidos de la investigacion

Es la recopiiacion de la nformacion tanto verbal como escrita, 1os papeles

de trabajo, etc., con el fin de eswdiarios v clasthcarios
2.- Clasificacion de: los datos

Faciita of mecanismo d

IS EVRITE elle]l

3.~ Evaluacion de jos

et don

Son los datos ¥ apratiaionas persons

es del auditor qgue apoyaran a los
informes presantados

4 - Determinacién de

1 solucion

Scn las conclusionas o

auditor al evaar 1os resuitados e informaciones.

4.- PRESENTACION: que s¢ compone de

a) Elaboracion del infarme final

b) Presentacion del informa final al director general

¢) Presentacion det informe final a los responsables de la umdad auditada.
El informe es ia narracion gue pluede ser escrita o verbal sobre los
resultados que se obtienen de una investigacidn o estudio Este incluye

sugerencias, acuerdos gue hayan sido tomados y resultades de trabajo

Los requisitos para

U presentacion son

- Redaccion sencilia. glara y precisa. sin rodeas

SRS gues

ot argumantos razonados Y

convincentes

- Con iunop: Yoo Gin R

o0
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- Puede ser acompafado de documentos como son graficas, instructivos,
formularios

La clasificacion de los informes es la siguiente:

* Ordinarios: Son los que acatan o que se convino con el

cliente

* Circunstanciales. Se onginan por ta necesidad de dar a

conocer las situaciones Mmponantes gue se
presentaron durante el proceso d-:

investigacion

Informe final de Auditorja Adnunistrativa;

Un informe final de Auditoria Administrativa debe tener los siguientes
elementos

a) Consideraciones geneaerales

Como son los objetivos v la magnitud d= la Auditoria Administrativa.

b) Observaciones relevantes

Lo mas trascendental a nivet de resultados

c) Observaciones detalladas:

Exposicion de la problematica encontrada

d) Recomendaciones

Son planteadas a nivel sugerencia, como pueden ser posibles soluciones
a anomalias que havan sido detectadas

e) Comentanos

Son asuntos tratados corn 10s responsables del organismo y cada una de

ias areas., puocden ser comentanos personales, observaciones particulares y

puntos de vista




Serminano de Invesngronn Admnimtrativi

f) Anexos
Son documentos para argumentar 1o manifestado en el informe finat 24

José Anto Fernandez Arena.

José Antcrnio Fernander Arena explica en que consiste la Auditoria
Administrativa a traveés de su dehrmicion

“La Auditornia Admiristrativa @s ia revision ogjetiva, metodica v completa (

)} de la satisfacaidn de tos objetives a los niveles

titucionales ( 1t ). con be

jerarquicos do fa emiprasa (Il on cuanto a cu estructura IV ), y participacion
individual o los integrantes de ia mshtucidn (V7
t.- Depben ser evaluadas las sctividades de acuerdo can ios principlos de

disciphna, basandose principalmeaente en e metodo cientitico

1.- Haciendolo de una manara objeuva. sin tomar an cusnta chiterios o

Ppuntos d2 vista persona
2.- A traves de una medicion precisa de los fenamenos para lograr una
mavyor exactitud de ellos
3 - Realizar un estudio a fondo que evite hacer omisiones en los registros

de actividadas o fenomenos

il.- Los objetivos institucionales pueden ser
A) De servicio
Drrigido a consumideores o usuanos, como es el caso de dar ofenas

8) Objetivo social

' Rubio Ragazzoni Victor M. Op Cit
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Dingido a tratar bien a los empleados que laboren en la empresa y que
también el beneficio sea para sus famililas.  También cumplir con el gobierno en

el aspecto fiscal y por dltimo a {a

comunidad en general para satisfacer necesidades y de trabajo en grupo.
C) Objetivo econdtmico
Repario de dividendos justos y razonables a3 cada uno de los

inversionistas

iil.- Se requiere revisar a los siguientes miveles:
~ Direccion: la cual es la coordinadora de las actividades
- Departamentos’ es en donde llevan a cabo el objeto de! trabajo. y
son los encargados de realizar 10s objetivos de la empresa.
* Informacidn: Son ios resultados de las actividades, y nos puede

ayudar para la comparacion con lo que se ha planeado y lo que ha resultado

V.- A través de los niveles jerarquicos en cuanto a la estructura de ia
empresa, la cual demanda ~
- Recursos humanos
- Recursos mateniales

- Recursos tecnicos.

V.- Intensidad de la participacion individual en la aplicacion del programa

de Auditoria
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Diferencias entre ia Auditoria Contable v la Auditoria Administrativa.
presenta un dictamen de upo

La Auditoria Contable es cuantitativa,

cualitativo respaldado en cifras
La Audttoria Adnunistrativa trabaja ©n qran  parte con  elementos

24

cualitativos y pretenae dar una evaluaonn cuantiiativa

trativa:

Necesidad e la Auditoria Adouing

Tria Adimirestrativa?

¢ Porgué ¢x necesana 1a Sonot
andemente debido a

Las necesdudes de las «
y a la giobalizacion de los

TWOTNCCH Y SOTh

fos cambios tanto (e

mercados ta roecutere: un mayor contro! de todas las
actividades itevan @ cabo dentio tas empresas  Es por ellc que cada
vez sea mas yuenda la Ao iz Soaditoria Admirustranva porque

proporciona informacian acerca de 13 gque se ha realizado, 5 los programas se
estan llevando a sabo. y en si, 81 la empresa marcha adecuadameante Con ello
el fin ge corregir Jos  problemas
Esto dara

se buscan dar soluciones con y dar
recomendaciones para ewvitar gue se vucivan a presantar en el futuro
como resuitaco que st son analizaqos 10s factores tanto internos como externos
de la empresa a traves de la Auditoria Adrmmnistrativa abarcando toda la empresa

0 areas especificas y lievada a cabo de manera sistematica @ integrat

abetivo tanto colecuvo como individual,

se tomaran acciones que logren el

elevando asi la productividad vy hacor gue las empresas sean mas productivas y

logren satisfacer lhs necesidades socigies y economicas delf pais

* Fernandez Arena. Josa Antorua. Op Cit
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Alcance de la Auditoria Administrativa.

Puede ser tan amplio como lo requiera la Administracion de ia empresa ya
que puede abarcaria toda o una area. departamento o funcion que requiera se
evaluada

Jorge Alvarez Anguiano propone que los elementos que de deben ser
evaluados en la empresa son

1 - PROCESO ADMINISTRATIVO

Se deben abarcan cada una de las etapas, con el fin de determmar que

fases son las que se interrelacionan con cada uno de los departamentos o areas.
2.- NIVELES JERARQUICOS

Abarcando desde los propietanos, los directores, jefes de area, y el nivel

mas bajo, el de los subordinados
3.- AREAS FUNCIONALES
Estudio de todas las areas que haya en la empresa. como pueden ser la

de produccion, planeacion, personal, relaciones publicas, etc.

6%
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REVISION Y EVALUACION

DEJUNA

EMPRESA

PARA

DETERMINAR

/ g \\\

Desperdinies sjores t Mejores Operaciones Mejor Uso de

) Y l S omas M los Recursos

Defiiencas tetodos | De Biicaces Fisicos Y
j ‘ Conrol Humanos.

sFuentz P Leonard, William, Auditoria Adminisirativa Edit Diana. México, 1970. p. 46.

L oxaue
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Fases de I2 auditoria admlnistrativa.

PRSI & TSI
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“Fuents: P. Laonard, Wiliam Auditoria Admiristrativa Eqit Diana México, 1970 p. 59.
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anexo 3
FACTORES DE OPFRACION DEL ANALISIS FACIORIAL
DEL BANCO DI AEXICO
POR ALFRED W KLEIN ¥ NATHAN GRABINSKY

1
MEDIO ANBIENTE |

e

-

/ B
/o vorn 1A
v \)
b pmrcaion
CAdministracion ““—-‘J
\\ i /

10
CONTABILIDAD
v

FSTADISTICA 1

{ iy ]
7 i 1 o _} I s
SUMINISTRON ! i FUEBRZA DL NLDIOS DL
3 ; FRABAJO I { PRODUCCION
f
; e e

' R [ ——
ACHVIDAD PRODUCTORA
MERCADIIO

Fuente
Klein, Alfred W, Y Ciralunshy Nathan, Bl Andlisis  Factorial | Edit Bunco de Mexico, 17 Idivion,
1988 Némco, p b8

A



Semnnanto de investigacion Administrativa

CAPRPITULO 3
SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS

CONCEPTOS BASICOS:

Sistema:

La palabra sistema se compone de dos terminos griegos:
1.- syn: que significa junto,

2.- histémy. que significa colocar o poner

Gracias a lo anterior podemos decir que un sistema es colocar o poner algo

junto, de una manera armonica u ordenada
En su definicion mas simple sistema proviene del latin systérma: m. conjunto

de reglas o principios sobre una materia enlazados entre si. || 2.- Conjunto de

cosas que ordenadamente ijelacionadas entre si contribuyen a determinado
objeto 2°
MIGUEL DUHALT KRAUSS en su libro "t.os manuales de procedirmiento en

las oficinas publicas” exphca que un sisterna "es un conjunto orgenado de

procedimentos ( operaciones y metodos ) relacionados entre si. que contribuyen

a realizar una funcion™
JOAQUIN RODRIGUEZ VALENCIA dice que un sistema " es un comunto

organizado, formando un todo. en el que cada una de sus partes estan

interrelacionadas a traves de un orden logico, que concatena sus actos hacia un fin

determinado " 77

 Diccionarno de la Real Academia & noia. Edicton de 1977

‘T Duhalt Krauss, Mguei. Las de_procedimicento_en las oficinas _public
Fondo Editoral de la FCA 2a <

* Rodriguez Valenaa, Joaquin, {2
Edit ECASA 1a tawior. 1990, Mexc

vy
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Desde el punto de vista administrativo, que es realmente 1o que nos
compete, JOAQUIN RODRIGUEZ VALENCIA determina que son “los medios de

que se vale un organismo social a in de lograr los objetivos para los cuales se ha

creado”.??

Para JOSE L. UIS KRAMIS JOURLANC, un sistema es " un emnte formado por

un conjunto de elementos interrelacionados e interactuantes. con un objetivo

determinado” y ofrece un diagrama de sisterma como el siguiente

[ [ — S
Entorno y | Proceso
Medio ambiente. !l e .
? Elementos I
——=
Humanos i
!
Entradas Materiales Salidas
v TeE——— . —
{input) Tecnoidgicos (Output)
. . 10
Retroalimentacion < -

Un sistema admiristrativo implica tres cosas
- Un objetivo: que seria la razon o finalidad de la existencia det sistema.

- Elementos e3 decir, entes capaces de producir acciones para poder lograr
el objetivo

1 (39) Ibidem. p 18
s ( metodaotogia

a Edicion, 1985,

" Kramis Joublanc, Jose Luis. St dILE oS
para_su_aphcacion en_mnsttucion

Mexico p.13

Sy pohic
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- Interrelaciones:son transacciones entre ios elementos que componen el

sistema.
Es decir que ia organizacion de cualquier empresa, sea cual sea su tamano,

es un sistema complejo de partes interrelacionadas que trabajan asociadamente
para lograr los objetivos tanto organizacionales como individuales

GEORGE TERRY hace la siguiente explicacion de un sistema

Un sistema es la estructura basica de la gerencia de informacion moderna.
Ademas incluye a un grupo de partes o elementos que nteractuan para alcanzar
un objetivo determimnado y existe en un ambiente que proporciona recursos como

insumos al sistema y que acepta los recursos procesados como los resultados def
3

sistema. es decir, un sistema existe con el fin de lograr algo

Procedimiento:
Procedimiento. m  Accidn de procoder

Il 2 - Métcdo de ejecutar aigunas
cosas.>?
MIGUEL DUNHALT KRAUSS dice "un

sucesion cronoldgica o secuencia de operaciones concatenadas, y su meétodo de

proceduniento o proceso., es la

gjecucion, que realizadas por una o varias personas. constituyan una unidad y son
necesarias para realizar una tuncion o un aspecto de =lia® > Es decir, un

procedumiento No s mas que una rutina de trabajo

GUILLERMO GOMEZ CEJUA dice que el procedimiento “es una serie de
@ constiuyen wng Sucesion cronologica y la

( urudas

labores concatenadas
manera de eecutar un trabajo encanunado al logro de un fin determinadao’.
Y Yerry, George T Adrumustracion y tontrel de Qficnas Edit Cia ditonal Mexicana, 1a.
Edicion 1578 Mexico, p 47

** Diccronarno de la Reai Academia panola Cp. Ci

Y Duhalt Krauss. Miguel. Op. St g 73
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Este mismo autor explica que el procedimsento es el ;como hacer?, ilevado
a cabo en el proceso de la planeacion, un procedimiento describe una serie de
labores que se encaminaran el curso de las operaciones de la empresa que
estaran determinadas por las politicas establecidas ks

GEORGE TERRY rconsidera al procedimiento como “una sene de pasos
seleccionados en el trabajo de oficina, por o general ejecutados por mas de una
persona, que constituyen una forma reconocida y aceptada de ejecutar toda una
fase principal de la actividad de una oficina ~°

KOONTZ y O DONNELL establecen que las procedimientos "son planes en
cuanto establecen un meétode habitual de manear actividades futuras Son
verdaderas guias de accion, mas que de pensamiento gue detaltan la forma
exacta bajo la cual ciertas actividades deben cumplirsa” 3¢

JOAQUIN RODRIGUEZ VALENCIA exphca que lon  procedimientos
administrativos “son un conunto de operacionss  ordenadas &n secuencia
cronologica, que precisan la forma sistematica de hacer determinado trabajo de
rutina” ¥

"Un  procedimiento tambien puede  considerarse  como  la sucesion
cronologica y secuancial de las operaciones concatenadas entre si. gque se

constituyen on una umnidad de funcion de ia realizacion de una actividad o tarea

especifica dentro de un ambito predeterminado de aplicacion”
JOSE LUIS KRAMIS JOUBLANC dize que un piocedinuento es la

"secuencia cronologica de pasos que se tienen que seguir para alcar

a7 el objetivo

Gomez Ceja, Guiiermo O Cit p 237 - 238
George, Terry Op Cit p 47
Rodriguez Valenaa, Joaquin Op. Ct po 19 - 20

T Rodniguez Valencta, Joaquin Como elaborar y ugar 1o
ECASA. 1a. Edicion, 1989, Me [<rat)
* Coordinacion General de Estudios Administrativos  Presidencia ge 1 Repubhca Guia
Tecmca_pasa la ioracion de_manuates de procedimicntos. p 10

manual

admnistativos, Edit
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de! sisterna”. >° Es decir es un procedimiento no es mas que el lazo de union

entre los elementos que conforman un sistema, indicando el momento vy la forma
en que cada uno debe participar en ei mismo

Un procedimiento es un plan concreto hacia la accion que determina queé es

lo que debe realizarse, como debe hacerse, queé orden debe seguirse asi como las

personas que deberan ejecutario Es decir, un procedimiento es aquel que

determina las actividades vy responsabilidades. las tareas del personal, la
determinacion de tempos de realkzacion., el uso de recursos matenales y

tecnologicos y la aphcacion de métodos de trabajo con el fin de guar la operacidn
de un sistema administrativo

Administrativamente, los procedimmientos benen la siquiente clasificacion,
segun su ambito de apihcacian

drmin

sStrativos:

Se aplican a lo largo de la Administracion Pubtica Federal o en mas de un
sector administrativo Son procedimientos propuestos y aphcados por secretarias
que tienen encomendado normar y controtar el desarrollo de alguna funcion cuyo

desempefo es comun a todas las instituciones del Ejecutive Fedearal

- Procedi

entos Mesoadministiativos:

Son los gue involucran a todo un sector administrativo o a dos © mas
instituciones

- Procedimientos Microadmusnistrativos _o_Institc

Son los que se siquen para llevar a cabo las operaciones internas en una

dependencia o cualquier empresa, ya sea publca o privada con el fin de cumplir

sistematicarmente con sus funciones y objetivos

" Kramis Joublanc, Jose Luis Op Cit p 14
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Los procedimientos son completos porque consideran a todos los
elementos, sean maternales y humanos, y el objetivo al cual se quiere Hegar.

zcuenciales  y

Son coherentes debido a que ios pasos son s
compilementanos del mismo objetivo Su estabiinad se debe a la finneza con que

de resolver

siguen el curso establecigo Son flexibies porgque son capac:
contratiempos o emergencias Y por Uitimo. son continuos porgue se perpetuan

Los procedimientos pueden sear de fabncas ( aiculos ), de gobierno (

documentos }. de bancos ( refendos 2 un servicio ) y de comercios { productos )
La mportancia de jlos procedirmientos radics en aue pueden ser concebidos

como los habitos o costumbres Je una empresa

Método:

Se origina detl griego hodos, gue significa carmino, via, medio, conducto; es
el camino por donde se llega a alge

Metodo { Del lat methodus) m Modo Ce docir o hacer con orden una cosa
{l 2. Modo de obrar o proceder. habito o costumbre aue cada uno tiene y observa 4

Duhait Krauss, "un metodo es la manera de efectuar una operation 0 una
secuencta de aperaciones’ N Hay gque aclarar gue un metodo es la tarea u
operacion gu= lleva a cabo un aindividuo. pero s uiimos un canunto & una sane de

meétodos gue esten ntegrados entonces estamos hablando de un procedmniento

“ Diccionano de la Reat Acadenua Espariola. Op. Cit.
* Duhal Krauss, Miguet. Op Cit. 78 - 79

74



Semenario de on A ativa

Actividad: ( Del lat. activitas, -&tis) {. Facultad de obrar. || 2. Diligencia,
eficacia. || 3. Prontitud en el obrar. ]| 4 Conjunto de operaciones O tareas propias
de una persona o entidad. *2

" Geneéricamente, una actividad es un comunto de actos, asi se puede
hablar de actividad administrativa, que seria una serie de actos agministrativos que
lleva a cabo una institucion o parte de ella

Una actividad es sinonimo de labor. sin embargo. cabe hacer ia aclaracion
que labor se refiere a operaciones que lleva a cabo una sola persona y una
actividad cuando las realiza un departamento © unidad administrativa que esta

formada por varios miembros” **

Operacién
Operacion: (Del tat operatio, -ormis)y . Accion y efecto de operar. || 2

Ejecucion de una cosa. **

"Una operacion es cada una de ias acciones fisicas o mentales, paso o

etapas que es necesaro ejecutar para ilevar a cabo una actividad o iabor

determinada
Una operacién es la mimma de cualquier trabajo administrativo.” “s

*? Diccionano de 1a Real Academia Eupanola Op, Cit
*' Duhalt Krauss, Miguel. Op Cu. 78
* Diccionario de la Real Acadenna £
" Duhalt Krauss. Migual Op Cit 78

panola Op. Cit

75
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Funcién:

Funcion: ( Del lat. functio, -6nis ) f. Ejercicio de un argano o aparato de los
seres vivos, maquinas o instrumentos. || 2. Accion y ejercicio de un empleo,
facultad u oficic **

" Una funcion es un conjunto de actividades afines y coordmadas, que son
necesarias para aicanzar los objetivos de la empresa y para lo cual siempre existe

un responsable que puede ser un organe o umidad adrninistrativa

Clasiticacion:

tas funciones admuustrauvas clasifican por

1. Su naturaleza

a) funciones geneaeraics o fundamantaics
Realizaaa por los administradores, scn actividades por medo de las
cuales pueden cumphr con ias tunciones tolales de la empresa
b) funcicnes especificas.
Grupo de actividades afines que correspondert a una area de
especializacior
2. Su cbjeto
a) De linea: es una tuncion basica que esta inttmamente hgada con el
objetivo arganizacional

b) De asesoria son las que lienen por obyeto aconsejar e nformar a

{os organos que llevan a cabo aiguna funcidn

“ Diccionano de la Real Academia Esparola Op Cu

Ter
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c) Complementanas: son actividades auxiliares o de
servicio que son requerndas por érganos basicos y
asesores para llevar a cabo las funciones especificas
3. Por el nivel del organo responsable o grado de especializacion
a) Funciones primarias: es un conjunto de actividades que estan bajo
la responsabilidad del nivel ejecutivo, gerencia o direccion.
b) Funciones secundarias: son un grupo © varios grupos de
actividades homogéneas y especializadas que en su conjunto forman una funcién

primaria y que son asignadas a una gerencias media, departamento u oficina -

*T Duhalt Krauss, Migue! Op. Cit. 79 - 82.

7
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Relaciéon de los conceptos anteriores.

La relacion que existe entre los conceptos anteriores es la siguiente:

OPERACION METODO
ACTIVIDAD PROCEDIMIENT
FUNCION I SISTEMA
T {
x - _—
Es lo que se hace Es el como se hace
Y Y

Quién to hace

En qué orden o secuencia se hace.

Una actividad

Una relacion de lo qua hace una
persona o umdad administrativa SIN  la

necesidad de una secuencia © metodo.

un procedimmnts\

Relacion de operaciones gue se encuentran agrupadas
en actividades que INDICAN una secuencia u orden a

ejecutarse y coma hacerio



ESTA TESIS HNB DEaE
SALIR BE LA EBLIOTECS
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La diferencia que existe entre operacion y actividad es que la primera se
refiere 2 una sola persona y la segunda a urnidades administrativas que estan
formadas por varias personas

Cabe hacer la aclaracion que una funcion es un comnjunto de actividades que

se [levan a cabo de acuerdo con un sistema o un conjunto de procedimientos.

Estudio det trabajo:

Lo que se busca princpaimente con el estudio del trabajo es lograr la
elevacion de la productividad. Y entendemos por productividad fa obtencidn de
una mayor produccion con uns cantidad de recursos dada y se puede lograr
manteniendo constantes o aumentando apenas las inversiones de capital.

Textualmente, la Organizacion internacionatl del Trabajo (O1T), odefine el
estudio del trabajo de ia siguiente manera

" Se entiende por estudio de! trabajo genéncamente. ciertas técnicas, y en
particular el estudio de meétodos y la medicion del trabajo, que se utilizan para

examinar el trabajo humano en todos sus comntextos y gue lievan sistematicamente

a investigar todos los factores que mtluyen en tla eficiencia y economia de la
situacion estudiada, con e! fin de efectuar mejoras " *°

l.a importancia y utihdad dei estudio del trabajo radica principalmente en los
siguientes puntos-

1.- Aumento de la productividad a través de la reorganizacidon det trabajo
que no requiere grandes desembolsos del capital para la adquisicion de equipo e

instalaciones

* Organizacion Intemacional del trabajo. Inroduccion al estudic_del trabajo.  Edit.
LIMUSA, 1a. Edicidn, 1986, Méxice = 29
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2.- Gracias a que es sistematico, no es posible pasar por alto ningun factor
que influya en la eficiencia de una operacion

3.- Es el metodo mas exacto para el establecimiento de normas de
rendimiento para la produccion (ptaneacion y control)

4.- E!l estudio del trabajo economiza

5.- Es un instrumento de uso universal, se puede aphcar en cualquier
organizacion sea cual sea su actividad

6 - Es un instrumento de investigacion para detectar fallas problemas o

deficiencias y que es de gran ayuda pa

direcion
Un estudio del trabajo debe sar : cado contnuamaoente & io largo de toda
la organizac:on para poder obtener todos log heneficios antes dascntos

Ef estudio de!) trabayo, como s& exphca ern la defimicion de la OlT, consta de

vanas tecnicas, pero especiaimente son dos: 1.-

estudio de meétodos y 2.- ia
medicion dal trabajo
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La grafica siguiente muestra la )/mportancia de las dos técnicas

ESTUDIO DEL TRABAJO

Estudio de método Medicion del trabajo
Registro y examen Aplicacion de técnicas
critico sistematicos para determinar el

de los modos existentes tiempo que invierte un
y proyectados de llevar trabajador calificado

a cabo un trabajo, como > en llevar a cabc una
medio de idear y aplicar tarea defiruda
métodos mas sencillos y efectuandota segun
eficaces y de reducir una norma de

costos ejecucion

preestableciga
?

’/—’ o
@OR PRODUCTIVIBAD

Existe un procedimiento basico para la realizacion de! cstudio det trabajo. el
cual consta de ocho etapas:

1) Seleccion del trabajo o procesoc que se va a estudiar

2) Registro de la informacion por observacion directa

3) Examinar los hechos que se registraron con un espirtu objetivo y critico
para justificar lo que se hace, el lugar donde se lleva a cabe. el orden de gjecucion,
las personas gue lo llevan a cabo vy jos medios utlizados de acuerdo con el
propdsito de ta actividad

4) ldear el melodo Mas economice

w1
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5) Medir ia cantidad de trabajo del método elegido y el calculo del tempo
que lleva hacerio

6) Definir el nuevo metodo y el tiempo correspondiente.

7Y implantar el nuevo méeatodo

8) Mantener en uso o metodo nuevo maediante procedimientos de control
adecuados.

Recomendaciones para fa apnlicacion d wtudio del trabajc.

- Gi s reguiers 2 ttar e produashivids

2he lograr que las relaciones

entre la direcion y 1on trabmjadore

sean basinnie buenas, que i trabzjadores

crean en la dirccoian

- Se cebe contar con

y cemprension del parsonas! que dirige a

todos los mvetes

0
&
[
i}
he
i

- Exphcar aotaliad propdsiie del estudio del  trabayos y
procedimiento a aphcar

- Debe informarse clara y abiernamante el objativo de estudio, asi como el
objeto y el porauée dei estucio

- Y por clumo reconocer (os méntos del personal en i reughizacion de las

actividades

Simplificacion det trabajo:

La simpificacion do! trabajo 7 @s la téecnica empleada para efectuar una
revision critica. congruaente
ta finalidad de

sistemanrada de !as actividades y operaciones, con

@totrabas ne esencal de torma que fiuya con mas

regulandad, contnudad v oomenos  esfuersro v oaumente fa producuvidad  del
personal” "
© Gonzalez y Rueda, Forfine 7 Sunpliicacon_del robajo de ofician _Edt LIMISSA 1a

Ediciéon, 1982 Mexico o 02

82
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Para Joaquin Rodriguez Valencia, la simplificacion del trabajo " es la
busqueda constante de los métodos mejores de trabajo que facilitan la ejecucion,
es una necesidad insoslayabie, en cuanto representa la adaptacion al rendimiento
de las labores a desempefiar con menor fatiga y con una reduccion del tiempo de

trabajo ". *°

Es decir que la simplficacion det trabajo consiste en estudiar posibilidades
de simplificarias, ayudandose con la aplicacion de los principios de economias de
trabajo, cuestionamiento de la

a1

dibuyjar esquemas del lugar de

movimientos,
znologia y equipas utilizados, etc.

existencia v orden de las operaciones, 1a to

Y. @5 un sentdo comun de

La simpliicaciéin del trabajo, para Ged

orgamnizacidon para desechar el despsrhicorn gu material, de ecqupo. de ttempa, de

de las actwvidades Elsto dard como

energias y de espac'c para e! desemns
resultado un auments en e ntmoe de trabajo desempefando solo las ctapas
necesarias de manera normai y na a is aceieracion de los movimientos realizados

por el trabajador

¢ aplicada a tos procedimientous,

La simplificacion del trabajo puedo
métodos, formas de  oficina vy a los arreglcs v disposicion2s Que se hagan
del equipo, maquinana y herramicntas de trabajo

En resumen, la simplificacion dei trabajo cons:ste en hacer mas sencilla,
simple o menos complicada una actividad o labor dentro del area de trabajo.

miphificacion del trabajo, segun Joaquin

Los objetivos que busca lograr la

Rodriguez Valencia son
a) Etiminacion gel trabajo que resulte innecesario
b) Combinacion de [as diversas operacionss © sus elementos

c) Combinar ei orden de todas las operaciones

* Rodriguez Valencia, Joaquin Op. Cit
*! Coordmacion General de Estudios Adimnnstrativos
CNICR para anaracion de

Presidenc de o Repablica. Guia




Sermnario de investigacion Admimstrativa

d) Y el objetive mas impoartante a cumpir es simplficar o hacer mas
sencillas ias operaciones necesanas para la reahzacion dei trabajo

La aplicacion de la simplificacion del trabajo de oficina ttene cuatro etapas
basicas para su cumplimientc

1.- Seleccionar el trabajo que vava a simpificarsa

2. - Reunir todos 10s datos & mformacion resndnio a €

el in de anahzar oz hechos v llevar a

3.- ldear ias pombles mejoras cor

cabo el métodao de cuastonano

4.~y al final,

apicar ¢ i toues o ane

fucisne: . pasoy, empleados por la

Victor Lazzaro,

vadlauier rabe sea desempenado corn mayor

direccion para qua su
eficiencia, efectradad vy scononin
una funcion encaminada al

Joaguin Rodriguesz Valeraa expica g

cei anal, de los procedimientos y

analisis de los planes de accion colecnvo
runestracién en la simplificacion

de las formas y equipo con &i fin de ayudar

y estandarizazion do las oparacion

mas y Procedimientos

2 - Evaluar los planes de accion retativos a la eiecucion del trabajo conforme

a planeado en Sistemas y Procedinuents

“* Rodriguez Valenom Josquin. Op. Cit p 20

“ibidem, p. 2C
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3 - Llevar un control del! flujo de formas y reportes, vigillando que sean
esenciales, eficaces y oportunos, asi como también compietos.

4.- Promover la innovacion de nuevos métodos de informacidon

6.- Apoyar la obtencion de meétodos eficientes para simplificar el trabajo y

lograr los objetivos generales y particulares de la empresa

temas y Procedimientos:

Mi

Consiste en establzcer los hnearmientos que determinan el flujo de ias

n de ios

operaciones admimnstrativas

La naturaleza de los Sistemas y Procedimentos radica en que 1os humanos
siempre queramos realtzar i trabsjo con un esfuerzo minimo, vy lo que
proporcionan es la indicacién dJde la secuencia y relacion de las diversas
operaciones en ias diferentes achividadas del trabajo

Sin embargo, ¢ que es lo que buscan los Sistemas y Procedimientos ?. Lo
que buscain @s apoyar al ejecutivo o alta direccion y a los subordinados para lograr

mayor efectividad y eficiencia, corn el minimo de esfuerzo

Clasificacion:

A) Sistemas y Procedimientos de fabrica o taller:

Aquellas identificados con la {abrica. con el proyecto de construccion,
mantenimiento. etc

B) Sistemas y Procedimientos agmimstrativas

Aguellos que dentifican funciones administrativas
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La finalidad de! estudio de los Sistemas y Procedimientos s auwdabar a la
direccidn a planear y obtener las metas de la empresa, haciéndolo de conocimiento
generai y contribuyendo a que el personal cumpla sus deseos Prnincipalmente se

busca mejorar los metodos, disminuir ios costos del procesamiento ael trabajo, etc

LA UNIDAD DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS

adrministrativas evadas a oabe en cualquisr ampress. sea

Las actividade
s debidn a muchos factores

cual sea su QIro © WMmaNs Cada Ver SO0 Mas SOMpk

Nrae el Bumentn do e prodgucoion, de las ventas, de jas

entre {os gue so an

W enicuenttran en

tecnologia e inn

actividades comerc
a3 todo el

constante desdrrols pon 1o que 38 reQuinire ) aXQmEn Yy eval

MO e cona uro de o5 dopartamentos. sin

tantz genaral ¢

sistema organzadand

ST VISTD ZOTO0 con el fin de aetadtar fallas,

olvidar que esto sistomna

son las mas facubles parn a solucidn as i0s problemas

deficiencias v que v
Es por elic que hay una estrecha relacidn entra: 1a Auditoria Agnumstrativa y el

departamento de Sistemas vy Procedimientos para ovaluar la oficiencia de la

empresa.
En muchas emprasas se ha creado el departamanto ¢ unidad de Sistemas y

Procedimientios con el fin de proporcionar una asesoria a ios mveles erarquicos

mas altos

Fines de la unidad de Sistemas y Procedimientos.
MNOS €S, como

El fin prinoipal que busca (a3 unidad de Sistemas y Procedur

ya se dijo antanaormente, el de asesorar @ 1a alta arraccion para
1 de las

ia coord:

- Desarnollar los programas que oot
acuvidades

o
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- Evaluar fa trascendencia de los planes de accion en cuanto al desempefio
del trabajo de |la empresa.

- Para determinar tanto ta efictencia del control del flujo de las formas asi
como de los informes proporcicnados

- Para tnnovar los sistemas de informacion con el fin de facilitar la toma de
decisiones de gjecutivos y subordinados

- Establecer los mejores meétodos tanto para simplificar como para

Ia
eficacia del trabajo en iodos tos departamantos

Funciones a desempenar o una unidad de Sistemas ¥y

Procedimientos.
tas funciones que deben

Hevarse 2 cabe  para  determinar el

aprovechamiento de 1os recursos humanos, técnicos,  tecnoldgicos y matenales

con que se cuenta y lograr tos objztivos son las siguientas:

1 - Estudio v anahsis continuo de la empresa. de manera general v en cada

uno de las areas o depantamentos, determinando el funcionamiento tanto generat

como particutar con el fin de oblener la nforrmacidon que NCs permita conocer tanta

los objetivos come las poiiticas, la estructura orgarica y sus funaianes

2 - Evaluacion de los sistemas de operacion y de flujos de informacion para
diagnosticar ta eficacia de los sistemas utitizados, asi como el flujo de datos e

informacion necesana para la toma de decisiones Se deben disefiar y controlar

tas formas y formatos que seran utilizados con el fin de adecuarios al

funcionamienio de! sistema en su totahdad

3. - Formulacion de fos manuales administrativos para 1s aphcacién v mejora
continua dal trabajo

4 - Lievar a cabo un estudgd pernmanento de ios manu

adrmirustrativos,
tanto de preceduruenmtos com: der

la craamizacion gara @stabihecer los limites
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actuales de la estandanzacion ded trabajo. la simphficacion y medicion del mismao,

determinando 2l ntvel de productividad requerido

La importancia de la Unidad de Sistemas y Procedimientos.
Una umdad de Sistemas y Procedimientos es mmportante en cualquier

empresa y ésto radica pnnaipalmenta en oue gl campo de accidn no &3 limita a8 un

3. l0e Sstudios aue se ilevan a cabo son tan

area, sino que ARafca a toda la empre
profundos que permiten dilucigar hast? los prebiemas mas pequenos. Estos
estudios varian de acuerdo i votumean v complenoad de las operaciones y toman

en cuenta ia descentralzacion v centrabzacion de 1as misimas

Actividades a desarroliar en ta Unidad de Sistemas y Procedimientos.

Las actividades a desampelar en unidad e Sistemas vy Procedimientos

Procedimientos:

Consiste en la elaboracion tanto de ios mstructives de los procedimientos,
es decir, la forma escrita de como deben Hevarse a cabo ias actividades o tramites.
S1 agrupamos a una sene de instructivos entonces da como resultado un manual
de procedimientos Esto mismo puede ser aplicado a las politicas y a las formas
que son utilizadas en la empresa

Organizacion:

Se van a determmar tanto las tunciones de cada una de las areas de la
empresa, asi como la estructura organica con el fin de determinar la delegacion de

la autcndad vy las sponsabihdades Esto facihtara tamo el anahsis como 1a

descripcion de 1os puestes, o que dara como resultado el manual de organizacion

=R
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Informatica:

Se estableceran las necesidades de los sistemas de computo
indispensables para la obtencian de la informacion con el fin de facilitar la toma de
decisiones y la soluciéon de probiermas.

Auditoria Administrativa:

La Auditoria Administrativa determinara cuales son los puntos de mayor
importancia a vigilar los Sistemas y Procedimientos de cada empresa sin ser
primordial su magnitud para detectar a tiempo en donde hay fallas o geficiencas.
desperdicios y perdidas establecer cua' ha sids desempeno de las actividades
actuales y cual sera ae las futuras, venficar st tanto los objetuvas, como ilas
politicas. los planes v procedimientos se estan llevands a cabo. establecer nuevas
ideas para obtener mayores beneficios tanto nterncs como externos

Otros:

En este rubro pocdemos encontrar la definicion de la maquinana. equipo y
herramientas para la reatizacon de las actividades, asi como el estudio del
aprovechamiento del espacio para distribuir de manera adecuada los elementos
necesarios para lievar a cabo el trabajo.

Alcance:

El alcance de 1z uwmdad de Sistemas y FProcedimientos esta basado
principalmente en los siguientes aspectos

a) Objetivos y politicas

b) Personal ocupado en el departamento de Sistemas y Procedimientos.

c) Determunacidon de la funadn ya sea de asesoria o de autorndad dentro de
la empresa

d) Determmmunacion de fa persona capacitada para i3 aprobacion de los

estudios de Sistemas y Procedimientos dentro de {a empresa
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Ubicacion dentro de la empresa.

La ubicacion de la unidad de Sistemas y Procedimentos dentro de la
estructura organica de la empresa puede ser:

1.- Coma una extension del area financiera, la cual podria depender, en
determinados casos, de la gerencia de finanzas o de contabilidad

2.- En caso contrario at antenar, podria ser una funcion independiente del
area financiera. el cual dependeria en dado caso de ta gerencia general

3.- Otro caso podria ser tamben si se stuara Como un departarnento que
definiera y realzara la relacion axistente entre la undad financiera v 13 unidad da
sistemas de nformacion

4 - Y por ulimao, que &N mMucnas veces e

mas uthzado, ¢s ef situario

CcOmMoO un organo de asesoria para la direccion general el cual @ de mucha ayuda

ya que es mas faci y rapida ia toma do decisiones

RESPONSABILIDAD EN EL ESTUDIO DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS.
Es evidente que en todas las empresas, sca cual sea su tamano y el gro at
que se dedica. las actividades administrativas siernpre: estaran relacionadas con la
funcidn de Sistemas y Procedimientos. io cual ayuda a faciitar ias labores de los
trabajadores Las responsabihidades de los jofes. a cualquier nivel son
- Proveer de Sistemas y Procedimentos eficientes st oersonal de
toda la empresa

- Mantener vigentes dichos sistemas y procedimientcs da operacion
Caracteristicas de la unidad de sistemas y procedimientos.
AUTORIDAD
Para llevar a cabo adecuadamente la funcon de Sistemas y Procedimientos

es de vital importancia darle una autondad de tipo staff ya que @=sto fe da una

o0
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caracteristica de asesoria y servicio que debera proporcionar a todas las areas de
la empresa.

La autondad staff tiene como fin obtener conciusiones de los estudios
llevado a cabo y dar las recomendaciones necesarias para resolver problemas y

mejorar sistemas y procedimentos

POSICION JERARQUICA

Determinado por el alcance que quiera darse a las actividades y funciones
del departamento de Sistemas y Procedimientos, sera el nivel dentro de la
empresa el que ocupara dicho departamento.

Tambien debe tomarse en cuerta el tamano de la empresa. ya que a mayor
nivel, cubnra una area mucho Mmas grande

Por ejemplo, en las empresas pequefas dificimente cuentan con un
departamento de Sistemas y FFrocedimientos, sin embargo, cuando Hega a

disponer de dicho departamento. se le sitGa como linea statf

Sin embargo, en las emprecas medianas o grandes. la funcion de Sistemas
y Procedimientos se Heva a cabo en tos departamentos de Agministracion o de

Finanzas

En empresas de gran magnitud se acostumbra combinar ia funcion del
departamento de Sistemas y Procedimientos. por un lado repartando a la maxima
autoridad, y por otro lado situando unidades de Sistemas y Procedimentos en

todas las areas o depanamentos
Funciones de la unidad de sistemas v procedimientos.

Un departamento de Sistemas y Procedimientos deberd estar siempre en
a. con <! hn de conocer las

contacto con todos los depantamentos de la empr
requieren. Informar ol avance de los

necesidades, los hpos de estudic que
estudios en tramite v 2! resuttado ae ins investigaciones realzadas, asi como de

ion de los procedinuentos

los logros obtemidos por la implanta



Seminario de 1nvestitacion Admimstrativa
Las funciones son

- Estudio de los procedimientos manuales

- Informatica { sistemas electronicos de procesamiento de datos, asi como ta
operacion de los sistermas de informacion)

- QOrganizacion ( estructura orgamca de ia empresa, se determina quién
hace tas cosas y Qué es 1o que debe haceerse )

- Auditoria Administrativa { encargada de mostrar cuales son los errores de
fos Sistemas y Procedimientos)

Caracteristicas del analista de sistemas y procedimientos.

El anaist2 go Sis

v Procedimientos debe poseazt las siguientes
caracteristicas

1.- Capacidas analuic

- Imaginacion
.- Perseverancia

.- Mente abieria

oobh N

-~ Humildad

6.- Preparacion tedrica como practica en técnicas administrativas de
mercadotecnia, de finanzas. de contabilidad. etc
7.- Objenvidad.

8.- Facilidad de expresidn verbal o escrita

MANUALES ADMINISTRATIVOS

E! antecadoente mas roconoaido gque existe de los manuales administrativos
se remonta a in $

aounda Gueren NMundial Oebido a las bajas que se presentaban

del personal en combate ara rcguendo mas personal el cual no estaba adiestrado y
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como no habia tiempo para capacitar a los nuevos elementos ocasiond fa creacion
de los manuales, los cuales contenian soluciones a los posibles problemas de
instruccidn en las practicas militares y sobre la supervision de los mismos. Con
estos manuales o instructivos se logro una uniformidad en la ejecucidn de las
actividades

Debido a esto. como tuvo tanto exito la aplicacion de ios manuates en |3
guerra, se amphd su aphcacion a las empresas £n sus imcios. era con el simple

fin de informar a! personat sobre |

5 polibcas objetivos, procedimientos. estructura

organica. etc tanto al personal va intoirado a la emprasa como al de nuevo
ingreso
Las empresas requineron mas  informacion, tanto financiera como

administrativa y debido a esto, se necesitd la aplicacidn de los manuales
administrativos a cada una de las areas funcionales, como pueden ser de ventas,

de produccion, etc

Definiciones de Manual:
Miguel Duhalt Krauss define ai manual como " un documento que contiene, en
forma ordenada y sistematica. informacion y/o instrucciones sobre historia,
organizacion, politica y/o procedimientos de una empresa, que se consideran
necesarias para la mejor ejecucicn del trabajo nse

George Terry en su libro Adnwnistracion y Control de oficinas, dice que "un
manual de oficina es un registro inscnto de informacion e instrucciones que

conciernen al empleado y pueden ser utihzados para onentar los esfuerzos de un

T Duhalt Kraus Miguel. Op. Cit . p 20
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empleado en una empresa. En realidad es un libro - guia -, una fuente de datos
que se cree son esenciales para la mejor realizacion de las tareas ™ °°

Joaquin Rodriguez Valencia define al manual como " un documento en el
encuentra de manera sistematca. las instrucciones. bases o

o Gh

que se
procedimientos para ejecutar una actrvidad)

Propdsito de los manuales administrativos:

manuaies consiste en

administrativos

Et propdsito fundamenta! de los

proveer informacidon de manera ordenada. sistemansa y organizada referente a los
sigurentes puntos de la cmpresa

- Antecedeaentes de la empresa

- Politcas

- Objetivos
- Estructura organica ( organigrarnas )
- Descnpcion v analisis de puestos

- Bases legales

- Procedimientos

- Funciones y actividades.

Todas ellas. o solo algunas, pueden pertenecer a una area especifica o ser

generales, es decir, para toda la empresa

* Ibidem, p.20

Yibidem, p. 31.
a1
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Objetivos de los manuales administrativos:

Los objetivos son

1 - Formalizar las funciones para determinar el grado y deslinde de las
responsabilidades ewvitando asi duplicarlas o corneter errores con el fin de
uniformar el trabajo

2. Lograr la reduccion de tempo en el trabajo con el fin de evitar
repeticiones

3.- Ayudar al reclutamiento. seieccion y capaciiacion de! personal de nuevo
ingreso para facilitar su adaptacidn e integracion a la empraesa, y especificamente
al area o umidad que le corresposnda

4 .- Aprovechar de una mejor forma los recursos tanto financeros, materiales
y al elemento humano

5.- Onentar e infarmar tanto 2 la empresa come al medio ambiente extemo.

Clasificacion de los manuales:

Los manuaies pueden clasificarse en dos grupos:

a) Por su contenido. Esta se refiere a la materia que se requiere cubrir.

b) Por tuncidn especifica. Trata acerca de una funcion especifica dentro de

ta empresa.

a) Por su contenido: pueden ser:
- Manual de historia del organismo
- Manuai de argamzacion.

- Manual de politicas

- Manual de procedimientos

- Manual de contenido muithple.

o5
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- Manuat de adiestramiento o instructivo.

- Manual técnico

b) Por funcion especifica:

- Manua! de Produccion

- Manual de Compras

- Manuai de Ventas.

- Manuai de Finanzas

- Manual de Contabiiidad

- Manual de Crédito v Cobranzas
- Manual de: Personat

- Manua! general Este manual puede abarca dos o mas funciones.

MANUAL DE ORGANIZACION

Definiciones:

"Es el que expone con detalle la estructura de la empresa y serala los
puestos y la relacion que existe entre ellos. Explica la jerarquia, los grados de
autoridad y responsabillidad. las funciones y actividades de ios Organos de la

empresa. Generalmente contiene graficas de organizacion, descripciones de
trabajo, cartas de limite de autoridad, etcetera ™

Miguel Duhalt Krauss. 7

T Duhait Krauss, Miguet Op Cit 0 1 652

S0
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“Es un instrumento de apoyo admunistrativo que contiene informacion
ordenada vy sistematica sobre los antecedentes, disposiciones juridicas,
atribuciones, objetivos, estructura organica y funciones asignadas a cada uno de

e

los organos de la institucion -

Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Organizacién.
Obijetivo:
E! objetivo principal de un manual 2 orgamzacion. s mportar el tamano y

giro de ia empresa donde sea aphcado, consists en re

tar a la organizacion

en su totatidad. ncluyendo | funciones  pertenecientes a cada uno de los

departamentos o areas mdicando e @

nornoad v responsabilidad de  los
trabajadores. iogrando que ias funciones y actividades se realicen adecuadamente
con el fin de uniformar ¢l trabajo y evilar asi, tallas y errores

E£1 ahorro de hempo. esfuarzos y costas es otro de los opjetivos del manual
de orgamizacion, lo cual se logra a traves de la integracion dei personal, tanto
fluevo como el que ya trabaja «n la empresa, ya que el manual nos facilita el
reclutamiente y ta seleccion del mismo propiciando un mejor aprovechamiento de

ios recursos.

importancia:
Un manua!l de orgamzacidon nos ayuda como medio de comunicacion para el
personal de toda la empresa ya que proporciona informacion acerca de la

organizacion y funcionamiento de la misma Nos ayuda también para deterrmmar

Comité Sectonal de Organizacion y Metodos COSECOM
Elaboracion de Manuales de Qrganizacion. Maxico. 1982 p 10
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s\ los objetivos. funciones y fines generales se cumpien dentro de 1a empresa y
conforme a l0s establecido

Un manual de organizacidn nos ayuda a determinar s las fases del proceso
administrativo son lievadas a cabo, s los recursos son utihzados adecuadamente,

si el trabajo es unforme, y a proporcionar una vision de la de como esta formada ta
empresa a traves de la grafica de la estructura organica de 1a rmsma
{(organigramas)

LOS munuales de organizacion pueaden ser da dos Upos
Generales

Este tipo ce manuales son los Que abarcan

waa la empresa. y en muchos
casos puede inclulr los antecedenies MStancas G ia empresa

Especificos

Un manual de organizacion especilico es el que se refiere

a una funcion
especifica o area de wrabajo el cual ncluye la desaripcidn det 0 de los puestos de
las mismas.
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CONTENIDO DEL MANUAL DE ORGANIZACION.

Un manual de organizacion puede vanar de una orgamzacion a otra debido
a su tamano o a ila informacion que manejan, sin embargo 10s elementos basicos
que debe contener un manuatl son los siIguientes:

1) tdentificacion:

£En este primer apartado de! manual s& deben incluir 1os siguentes datos:

- Nombre de la empresa con razon social y lcgotipo de: la misma

- Unidad. area o departameanio at que corresponda

- Titulo del manual. especificando s: 2w general o especifico

- Lugar y fecha de su elaboracion y publicacion

- En caso de que exista. fecha de la uitima revision

- Umidad. area o departamento responsable de su elaboracion y
expedicion

- Numero de gjempiares impresos

2) Indice de contenido:

Es un esquema de lo gue contiene el documento, es decir, es un listado de
ios capitulos que en forma detaliada conforman la estructura del! manual de
organizacion

3) Introduccion:

Explica en forma general en que consiste ¢l documento, que partes o
elementos lo conforman. ! proposito de! manua!l, ambito al cual va girigido, asi
como el tiempo en gque sSe revisara y se actuahzara Es mmportante que en este
apartado se especifique awmén es el responsable de la elaboracion y quién el o los

responsables de su autonracion y aprotacion

Gy
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4) Instructivo:
Se debe incluir este apartado para introducir al usuario al uso del manual de
una forma adecuada, ya que incluye las instrucciones e indicaciones acerca de su

manejo y a quién recurnr en caso de proponer cambios o correcciones

5) Antecedentes historicos:

Consiste en exphicar al usuario aspectos historicos de {a empresa como son

fecha de creacion, desarrollo cronoidgico. erc

6) Legislacion:
Son 1os ordenarmentos juridicos a tlos cuales se debe apegar la empresa
como pueden ser la Ceonstitucion. leyes, convenios, reglamentos, decretos y otros,

sin embargo. este apartado es mas bien utihizado en  los  organismos

gubernamentales

7} Objetivo del manual:
Consiste en exponer el fin que se pretends alcanzar de manera especifica y

general.

8) Estructura orgdnica ( organigramas }:

Es la representacion grafica de la estructura organica de la empresa,
describiendo ordenadamente los principales puestos. los depanamentos o areas
administrativas, los miveres jerarquicos. canales de comumcacion, asi como las

lineas de autongaas y de asesoria ste apartado debe inclur tanto ia grafica como

el texto o hstado que espacitique cada uno d 103 puestos

100
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9) Funciones:
En este apartado se describen los puestos y las actividades que se llevan a

cabo en cada uno de los departamentos que comprenden la estructura organica de

acuerdo a los niveles jerarquicos, asi como los objetivos de cada departamento o

area de trabajo
Se debe de indicar:
- La identificacion del puesto, es decrr su nombre y ubicacion
dentro el organigrama
-~ Defimcion del puesto
- Definicion de las funciones principales, {os deberes, {as
responsabihdades y actividades
- Lineas de autoridad y facultades

710) Directorio:

Es una relacién de los funcionarios que pertenecen a [a empresa,

incluyendo el puesto que ocupan

MANUAL DE PROCEGIMIENTOS

Definiciones:

“ Es el que senala el procedimiento preciso a segurr para ejecutar un

determinado tipo de trabajo Describe, en su secuencia ldgica, las distintas

operaciones © pasos de gque se compone un pProceso, sefnaiando generalmente
quién, como. dénde, cuando y para que han de realizarse”

Miguel Duhalt Krauss.®”

* Duhalt Krauss, Miguel Op Cd p 62
10
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"El manual de procedimientos contiene la descripcion de ias operaciones
que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una entidad, o de dos o
mas de ellas, cuando se trata de procedimientos macroadministrativos Inciuye
ademas los puestos o unidades administrativas que ntervienen, precisando su
responsabilidad y participacion”

Manuales Administrativos. Guia para su elaboracién.®®

" Los “manuales de procedimientos’” son  aquellos  instrurmentes  de
informacion en (0s que se consignan, en forma metadica, los pasos y operaciones
gque deben seguirse para ia reahzacion de ias funciones oe una unidad
administrativa.”

Joaquin Rodriguez Valencia. %'

Objetivo:

Un manual de procedimientos presenta de manera general la operacion de
la empresa a través de la representacion ordenada, sistematica, secuencal y
detatlada de las achvidades que se llevan a cabo en los departamentos o areas
administrativas Establece tambien los métodos y técmnicas de trabajo que deben
seguirse en la realzacion de ias operaciones con el fin de aprovechar mejor los
recursos con gque se cuenta Es un medio de control y evaluacion de las

actividades.

' Coordinacion General de Estudios Administrativos  Presidencia de la Repudblica
Manuales Administraty Gz para su elaboi on Sin fecha de edicion p 21

"' Rodriguez Valencta, Joaquin Op Cit p 73
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importancia:
La importancia de un manual de organizacién radica en que es un medio

para determinar quién. como, cuando, donde y para qué han de realizarse las

operaciones, determinando la secuencia y cronologia de las actividades.

Finatidad:

La finalidad del manual es que es un medio de comunicacidn que permite la
uniformidad de las rutinas de trabajo permitiendo la ebminacion de los errores,
fallas y problemas lo cual nos conduce a un ahorro tanto de recursos como de

tiempo.

Clasificacion:

Los manuales de procedimientos se clasifican al igual que los manuales de
organizacion, en generales ( abarca a toda la empresa ) y especificos ( unidad o
departamento ).

Un manual puede referirse a tareas v trabajos individuales. a practicas
departamentales o a practicas de tipo general que se refieran a un departamento

de la empresa

CONTENIDO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

Un manual de procedimientos contiene cas! invariablemente tres secciones:
1.- Texto.

2 - Diagramas

3.- Formas.

Sin embargo, se deben cospecificar en cada uno de estos rubros los

siguentes elementos
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1.- Texto:

a) tdentificacian:

- Nombre, razon social y logotipo de [a empresa .
- Nombre del procedimiento y numero o clave de identificacién
- Unidad responsabie de la elaboracion del musmo

- Lugar y fecha de su eiaboraciéon « implantacion

- Lugar. fecha y numero de la dltima revision y actualizacion

- Responsables de la elaboracion

- Responsables de la autonzacion

- Cantidad de ejemplares mpreacs

b) Indice de contenido:

Es una tista de ios apartados de jgue se compone el documento.

c) introduccion:
Explica de una manera breve o que es el manual de procedimientos, su fin,

su objetivo { propdsito que persigue ). a gquien va dirigido, departamentos que

intervienen y su importancia

d) Instructivo:
indica como debe ser usado el manual de procedimientos por el trabajador o

usyario

e) Organigrama o drea e aplicacion:

Especifica y delimita ei area que esta involucrada en el procedimiento, y

determina sus limites de autondad y responsabihdaa

VNSRS
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f) Politicas:
Determina las normas de actuacion para que el trabajador realice sus
actividades de manera adecuada, con el fin de evitar evitar constantes consuitas

acerca del desemperfio del trabajo

g) Descripcion de las operaciones:

Presentar por escrito, en forma narrativa y secuencial. cada una de las
operaciones que hay que realizar dentro de un procedimiento, con el fin de explicar
en que consisten, cuando, comao, con qud, donde y en cu'émo tiempo se hacen,

sefalando los organos responsables de sy reaiizacion

2.- Diagramas:

Los procedimientos deben ser representado graficaments para facilitar la
realizacion de tas actividades de un determinado trabajo o el recorrida de las
formas y/o matenales La tecnica que mas se utiliza es la de los diagramas de
flujo ya que representan en fornma esquematica y giafica la secuencia en que son
llevadas a cabo las operaciones de un determinaco procedimento, o i recorrndo
de los matenales de produccian o tambien, el mangjo de formas y documentos de
los departamentos Un procedimiento general es aquel que se refiere a unidades
administrativas. muentras que un procedimiento detatlade el que se¢ ocupa

unicamente del puesto

Simbolos utilizados en la diagramacion:

Existen dos normas de simbolos para la diagramacidon de los procedimientos
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ASME ( Amernican Society of Mechanical Engineers ).
Sirve para representar flujos de matenales, personas 0 documentos © de

informacion. Anexo 4

ANS! ( Amernican Nationa! Standard Institute ).
Es amplamente utilizada en el procesamiento electronico de datos para

5

representar flujos de informaocion. Anexo &

S.- Formas:

Unz formas oa un misdio medznte & cua os poutblie i recoieccion de

al deser las actividacde ento de la

informacion y datos con

La<e tormas deben tomar pare del

empresa, lo cual permite: 10rNa de decisiond

manual de procechmientos porque muchos procedimentos implican (a2 utitizacion de

ellas y es preciso ndicar cuaias son vy como son daentificadas deniro del proceso.
Es de vital importanci incluir en un apartado dal manuai, un instructivo que
nos indique ta manera adecuada de lienar las iormas a traviés oe refaerencias o

instrucciones

APLICACION DE LA ADMINISTRACION A LA SIMPLIFICACION DELTRABAJO.

-Obtencion de la informacion:

elemento Mas importante gue exsiste on cualquier

ta informacon es
empresa, ya qQue s e {azo Je comunicacton que une a todas las actwidades,

Darta SO areas e ba noiimn

operaciones y de

La mnformaoion és necesana

et

hing dae relro

1} Para servir comao una Gisc

o6
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La efectividad en el disefio de los flujos de informacion es lo que dara como
resuitado la integracion de todos los miembros det grupo con el fin de crear lazos

comunes Yy lograr todos juntos los objetivos generales de ia empresa

2) Para proporcionar una ayuda importante en cuanto a la toma de
decisiones.

Una decision tomada oportuna, precisa y correcta depende en gran parte de
fa informacion. la cual también dabo posaear ias caraclarishcas antenores

es por
ello que 1a informaaion debe:

sSer tanto

ada como utlizada con rapgidez debido
a que con el paso de! iempo

ocamcnande gue sa toman decisiones

fuera de momentc v ya ne saean an ef

was para resolver e probiema o que en
su defecto afecte o toma de owras decisiones gque esten entrelazadas

La informacon puede {iuir en dos direccionas

La informacion que se proporciona

Proporciona
a una persona.

informacion de lo
gque se hace
informa sobre los resultados ta informacion
que proporciona
una persona.

logrados y el cumphmiento
de las responsabilidades

- Retos y perspectivas.

Es evidente que en nuestro pais ha habido una sene de cambios tanto

economicos, politicos y sociales que han afectado en gran medida la operacion de

las empresas Los cambios mas importantes se detectan en la tecnologia, la
ideotlogia de las personas y en el extenar. el aumente o disminucion  de ia

demanda lo que hace que cambien as estrategias administratvas y empresarniales
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En cuanto a la tecnologia, en las empresas es necesario €l uso de las

computadoras, las cuales son de wvital importancia para la obtencidén y

procesamiento de la informacion

Las personas también estan cambiando y esto se debe principalmente a que
las habilidades que son requendas para e! desempaio del trabajo son diferentes
ya que la tecnologia. como ya se dijo antenormeernte tambien cambia rapidamente,

requinéndose una actualizacion conNstants v paodins

La filosofis admiustrativa 2sid Titnanao tamnign con broapanoon de
importantes astratec e ircsa NI produceion simplificacion

administrativa, oto
especial @l Licencisdo en

El desafic de cualaure profesionist v

camoios y & las nuevas

Admunustracion, es la de adaptarse a todos e

condiciones
mas importantes a los que se entrenta el Licenciado en

Entre los desafi

Administracion son

- Desarrollar la habiicad de apreciar ta informacion

-“

2.- Habilidad para crear y tener la capacidad de aplicar esa creatividad

.- Coordinar las actividades a traves de la informacion obtenida.

3

4.- Eliminar el papeleo que se considere innecesaro
5. - Contribuir para el incremeanto de ia productividad
[5

- Apoyar el megjoramento del sistema de informacion de la empresa

7.- Ayudar 2 que las ohcinas se automaticen con el fin de lograr un mejor

aprovechamiento de las recursos y et iempo

8. - Mejorar ia estructura de i empresa con e fin de cubnr las necesidades

de ésta
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9.- Motivar al personal para mejorar su comportamiento logrando
entusiasmo e iniciativa por parte de ellos.
10.- Lograr convenios con las universidades para el reclutamiento de los

recién egresados

-Sistemas. Analisis

El fin de examinar el sistema de una empresa es el de mejorar e! que ya

existe o disefiar uno nuevo A gsio s¢ ie llama analizar et sistema Lo que se

busca es lograr que el sistema sca mas SZonomico, practico v 10 mas importante,
eficiente

La necesidad del anahsis el sistema radica en

1) Ei uso. obtencion y analists de la informacidn es modificado por (o que se
requiere también una modificacion an el sistema

2} Un cambic tecnologico siempre trasra mejoras con el ternpo y en la
practica

3) Cuando se requiere de [a creaciSn de un nuevo sistema se debe a que el
actuar no cubre n los requisittes ri las necesidades de la empresa.

Cabe resaltar que ol cambiar el sistema no es mas que modificar los

procedimientos o algunos métodos contentdos en los procedimientos

-Bases de un sistema.

Para Hlevar a cabo < estudio y evaluacidn del sistema de una empresa, se
deben establecer tas bases, es gdecir, determinar los departamentos existentes, el

flujo de inforrmacon. ta evaluacion que hacer [os UsSuanos en cuanto a los medios

Para recopiar ia

de informacion. asi podran proponer Meyonas noce

[
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informacion se debe tomar en cuanta las fuentes de informacion qgue sean mas
Gtiles, como pueden ser:

1.- Los organigramas y manuales

Los organigramas proporcionan snformacion acerca de fa estructura de la
empresa, es decir, cuales son l0s departamentos, los miembros de ja empresa y la
autoridad y la responsabiidad Los manuales, cualgquiera qQue este sea, indican
cuatles son las activigades a gesempedar

2 - Sistemas vy luos de intormasion

Estos revalan como 3t

=rpeiaE el i

a1, adern:

5 1NTICan como se

maneja la informacién a traves de 1a aE y donunrontos utibzados

3.- Observacion del tratajyo

Es ati para venficar y comparar contra la indcimacion de fuentes escritas y
lograr informacton mas exacta y carera

4.- Estudio de los datos contabies

Utiles para determinar costos y Haevar a cabo controles de tipo financiers

5 - Platicas con empleados administrativos v Go operaciones

Se uthza con el fin de determinar ia concepcidn acerca det trabajo que
tlevan a cabo las personas que estan mplicadas an la obtencion de ta informacién,

6 - Cuestionarios para el personal

Aun cuando tiene sus desventajas y linutaciones. son de gran utilidad, ya
que ayudan a obtener mmformacrion de grupos grandes y dispersos

7.- Informacion de fabricantes de equipos, herramientas y maquinas:

Es importante que se toma: en cuenta esta nformacion y aue puede afectar

sensiblemente el disefio de los sistemas

Ho

s
i
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- Organizacidon y evaluacién de la informacion obtenida,

Cuando se ha reunido los datos e informacidn necesaria y que se han
contestado las preguntas de quien necesita la informacion, la clase de informacion
que se necesita, que tan actual debe ser la informacidon y cuales son las
restricciones para obteneria, se requigre de su clasificacion, relacion y evaluacion
con el fin de utihzarlos adecuadamente.

Una representacion grafica de ta nformacion obtenida ayuds a4 entenderla

de una manera N entacion 3on

facl Las vaniigss 9o v ntd repi

- Revela la interreiacion de datos

- ldentfica y descarta datos duphesaos

- Proporciona de manera conjunta las porciones de informacion que arsladas
no son relevantes

Los datos e informacion pueden orgarizarse de la siguiente forma:

- Por el objetive comun

- Por organizacion ( de acusido a la unidad y personal respectivo ).

- Por insumos y productos

- Por los medios usados en «i procesamiento de ios datos

- Por los prnincipales problemas que se hayan presentado durante la
obtencion de 1a informacidén

Al evaluar los datos, se debe hacer de manera cuantitativa con el fin de
determinar el valor del beneficio Sin embargo, esta evaluacion debe tomar en
cuenta el criterno v conviccton de |la persona que la evalua, lo cual aumenta su

valor.
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- Guia para el mejoramiento de un sistema dentro de la empresa.

La siguiente iista de sugerencias sirve para mejorar un sistema ya existente
dentro de la empresza

1.- Orientar 10da iz informaciin del sistema, No al problema en si

2.- Esforzarse gor registrar una sota vez la informacion vy su fuente, evitando

asi pérdida de uempo, v duphcidad Jd2 mformaaion

srstemas que o requieran de

oo procoediumentos roaloes o 4o

manera logica

4 - Procurar aue o maneo g jos documenios, formas e informacion se

haga una sola ver O 10 IMencs posibie

5.- Lograr gue of parsonal sepa o notvo Jde el uso y obtencidn de la
informacion

6. - Recomandar el uso de nformacidn y determinar el grado do utilivad en
caso de necesitaric

7.- Remutir la intormacidn al personal inmiscuido en i sistema

8 - Disposicion de ios probiemas v asuntas de importancia para llevar a
cabo acciones para su mejoramiento

9.- Fomentar el estuaio de ta informacion y documentos de la empresa

10.- Una vez hecho lo del punto anterior. se debe fomentar la aportacion de
ideas y puntos de vista de los empleados

11 - Entrenar a1 Ios trabajadores para que se les facilite la aportacion de
proposiciones y recomendacion de acciones y guejas en ef desempeio del trabajo

12.- Concentracion en €l trabajo inmedtato y no en asuntos pendientes que

no sean de resolucion mmediata

13 - Saber gque e sistema no se aphca un so0lo departamento sino que

abarca mas de unc 0 a 1ods ia ampresa



Scminarto de Investigacion Adiministrativa

14.- Es siempre recomendable determinar costos y vaiores de la informacion

y del mejoramiento del sisterna

- Como Mejorar la informacion:

La informacion es un recurso importante para cualquier empresa, sin
embargo. es necesario hacer un estudio para determinar cual es la informacion
esencial para ia toma de dectsiornes

Et mejoramianto de la inlermacion @s naee

ana debido & que en ia mavoria

de las ocasiones i{a informacion e ncompliota, lardia | mal organizada, y esto ie da
la caracteristica de na cortiabie En otron casos es demasiada informacion. vy no
existen ni resiumenas s por el Que en las emperesas se recurra cada vezr mas a

ia utilzacion de equipos de compuls aue avuden a piocesar s informacon, asi

como el usa de programas v d.»> software para tenaer informacion mas confiable,
precisa y sobre todo. opoituna

- Como seleccionar un area pars su administracién:

Para Hlevar a cabo la renovacion o cambio de ios sistemas de informacion
que nos conduciran al mejoramiento de la informacion. es aconsejable comenzar
por un area donde lkas actividades las lleve a cabo Una cantidad de personas de
tipo medianoc, es decir, Nt tan grande que nNc se pueda controiar. v tan pequefio
que los resultados ne sean swgnificativos, otra es aue ya hayan tenido un poco de
experiencia en el uso de la nueva tecnologia de oficina y por ultimo que el area
ocupe un lugar importante dentro de ta estructura de 1o empresa

Esto es un poco difici v arriesgado ya que dependiendo de (os resultados,
seran l0s cambios y mejoras que se haran en varios depanamentos, areas o a toda

la empresa
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- Concepto de sistemas totales.

La dea de que el sistema debe ser considerado como ¢l todo, fue
evolucionando con el tiempo Al principio se considerd a un solo sistema y su
relacidn con otros dentro de la empresa Prnmero se estudid y analizd el trabajo
de una sola persona, luego se realizo a traves de! trabajo de vanas personas,

gracias a esto se formaron ios procedimienios v el estudio de

y sus

relaciones creaton el concepto del sistema ot ol cudl prove

s rmpresa de

informacion eficaz y real y tas gesisinn

SO NS Corlaras

Un sistema total conwste en tenaer 1o aformaceon al aic

anco de cada uno de

los empleados €n a2l momento preciso y i ta canudad nec aria, logrando con

esto que se pudhara combinar ta intorm

acien de todos (os departamesnios o areas

que conforman ta =mipresa

Eil conceplo de sistemas (otales abarca tambien & mportancia de os

objetivos gue persiguen en la empresa ya gue de alguna fonma establecen los
limites de plancacidn y control. asi como ta forma an aue deben sor utilizados {os
sistemas; el valor de éstos. esta determinado. en gran medida en la dptima
identificacion de ios objetivos

El fin de desarroflar los sistemas totales es el de lograr ios objetivos

establecidos sean estos generales o particulares

- Simplificacion del trabajo.

La simiplificacion del trabayo de oficina se refiere a mejorar la forma vy
ejecucion del trabajo utlizando los requertmmentos MiNIMos tanto de tiempo como

de estuerzo humano con ¢l fin de aehminar desperdicios de matenales, equipo,
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tiempo, energia y espacio Es por ello que para el desarrofio de mejores

alternativas, se necesitan analistas con gran maginacién y creatividad

-Guia para la simplificacion del trabajo.

Las etapas que son requeridas en la simplificacidn del trabajo son

1.- Promover la participacion del empleado, tanlo en el entrenamiento como

la aphcacion de la simplhificacton
Esto se logra a traves de la aportacion de conocrmentos, del empleado en

la planeacion de {as meoras, (o cull promovers  wn € tanto Interes, la

autoaceptacion y o tan importanta y necasana cooporaaion
2a productiva v sencilla

2 - Hacer que la sene de actividade:s propuesta
Para representar mejor esta sene oo actividadges se debe tomar en cuentx

tanto las facihgades dispomibles, asi como las condiciones de trabajo. Justificando

cada actividad esencral y eliminar tegas aquellas que sean imnacesart o

3.- Combinacion de actividades de trabaje con el fin de evitar que se

dupliquen
Se requiere procesar adecuadamente 1a informacion con el in de no copiar

los datos en forma excesiva

4 - Reduccion de las distancias recorridas en el espacio disponible para el

desempeno de las actividades
Los movimientos tanto de las personas, materiales o ge informacion puede

representar un alto costo y despifarro para [a empresa. es por eilo que debe

distribuirse el equipo, maquinaria o fugar de trabajo adecuadamente para elrminar
oS MovimIentos INNeCesanos
5 - Acomcdar las actividades con el fin de establecer un flujo uniforme de

una etapa a otra togrando establecaer un ritmo optimo en la realizacion da! trtabajo
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Lo anterior es con el fin de no tener cargas de trabajo excesivas gque puedan
irritar al empleado y lo desanimen lo cual se reflejara en una baja de rendimiento y

productividad

ETAPAS PARA LA SIMPLIFICACION DEL TRABAJO DENTRO DE LAS
EMPRESAS.

Para aplicar una ssimphficacion del ttabajo de oficina se siguen cuatro elapas
esencialmente

1.- Seleccidon del trabajo a simpliticarse:

En esta etapa es importante establacer una diferencia en si se trata de un
procedimiento © metodo ya que < primero implica un numero determimado de
actividades que pueden ser demasiado grande. o cual implicania requernmientos de
tiempo excesivo, elevando los costos Los meétodos considerran las tareas
repetitivas las cuaies 51 se sunplifican pueden repornar grandes posibilidades de
ahorro

Son cinco ios Lpos dé irabajo de oficina gque requieren especiat atencidon por
parte de ios especialistas

1 - Cuellos de boteila Se caractenza principalmente por atrasar el
trabajo que antecede y por ende detiene lo qua sigue

2 - Aquel trabajo que implca ¢l ajetreo. levantarse. recurrir
excesivamente =1 archivo. consultas continuas ( tambien tamado "de aca para
atta™

3 - Trabajos de larga duracion, @s decir. aqueltas acttvidades que
gastan demasiado tiempo para terminarse. requinendose en ia mayoria de ios

casos extensiones de hemopo
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4.- Aquellas actividades que requieren estar guardando y procesando
ta informacién o datos varias veces, lo cual implica mucha pérdida de tiempo y
esfuerzo.
5.- Aquel trabajo que hene mucha actividad y los resultados de
dichas actividades tienen pocos y pobres resultados
2.- Reunir todos los hechos respecto a este trabajo ( el que vaya a

simplificarse ).
s forma en que se desempena el trabajo

Consiste en  mvestgar &
actualmente, con el fin de dear la mejora de una maneara mas efectiva

3.- Concepcion de la mejora.

En esta etapa se busca crear 1a nmejora (o cual se logra a traves del analisis
de hechos con la ayuda del cuestionano yia que éste Nnos proporcionara datos con
relacion a lo que se hace. donde. cuando. quién le hace y como lo hace

4.- Aplicacion del medio mejorado.

El éxito en ta aplicacion de é€sta etapa consiste en que el empleado haya
participado y finalmente comprendido porqueé y como se van a utlizar 1os nuevos
medios.

Se debe establecer y comunicar claramente el propodsito de la mejora que se

va a aplicar asi como ias razones determinando asi la importancia que tiene para

la empresa y quen pueda ser afectado por ella

FORMAS

Las formas son usadas principalmente para asentar y difundir informacion a

io largo de la empresa y existen para ayudar a los sistemas de informacion y

procedumnientos utiizados Las formas pueden ser censideradas como
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herramientas que apoyan a la Administracidon ya que orientan la coordinacion del
trabajo ejecutado

Una forma llega a cada rincon de la empresa y tienen contacto tanto con

empleados como clientes. Es por e€llo que es una cadena activa que transmite

informacion, emite ordenes e mstrucciones y proporciona datos para la toma de

decisiones,. abarcando todas las funcionas nue existan en la empresa. Es por ello

que se requiere de un disefo y utilizacién agecuados
Una forma puade definirse como un papael IMmpreso que proparciona un
espacio para poner inforrnacan gque de

sar ransmutida @ otros ndividuos,
deparamentos o emmpasas

Diseno de la forma.
El diserio ce ia lorma debe ser realizado por un

experto en este trabajo ya que la expenenon que posea ayudard en gran medida a

la sugerencia de mejoras i mejor aiselin de una forma es agual que incluya ia

cantidad y clase de informacion que s recuiera. @s decir, ni mas ni menos, con el

fin de facilitar su uso v manejo

Elementos a incluir en la forma:

Una forma debe incluir tres secciones principalimente
1.- Introduccion
Se encuentra 2n la parte supernor la cual incluye:

- Titulo de ia forma

- Numero de 1a forma

- Ruta que debe seguir

“ Terrv, George. Op Cit p 13
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- E! nombre y direccion del destinatario
- Instrucciones de como debera ser llenada la forma

2.- Area de trabajo:

Esta es la parte mas importante y la que requiere mayor espacio, sin
embargo, es de vital importancia que el espacio y ei arregio sean los adecuados ya
que de asi podran reducirse ios errores En esta parte pueden incluirse renglones,
columnas, recuadros, casilleros. etc

3.- Conclusion

En esta parte deben ir inctuidos los espacies para las autonzaciones, firmas,
las condiciones a las que se deben apagar 1as partes que ntervienen y la fecha

Al disenar una forma se deben tomar en cuenta las  siguientes
consideraciones

FUNCIONALES

Se toman en cuenta factores como la manera en gue va a ser utilizada la
forma, el propdsito. la informacion que debera proporcionar y el niumero de copias
que se requiere

FISICAS

Los factores a considerar son la tinta, el tipo de impresién, el papel y el

tamano

CARTAS Y REPORTES

Las cartas y reportes se consideran como medios de informacidén que son
esenciales ya que proveen de mformacidn a toda persona que intervenga en la

cadena informativa dentro de la empresa. asi como también en el exterior.

P10
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Sin embargo. es de wvital importancia que se mantengan en constante
revision y mejoria a través de un programa administrativo Este programa
administrativo debe tener establecidos e identificados por el personal encargado de
la correspondencia. Un manual de como deben ser elaboradas las cartas y los
reportes serian de mucha utilidad ya que proporcionaria informacion acerca de la
calidad mejorada, como deben ser redactadas para que la persona a quién va
dingida la entienda el formato o formatos que deben tener el numero de copias
requerndas. el entrenamiento que debe darse ui personal. etc . todo esto con el fin
de ahorrar ttempo y costos

Para establecer mejoras, estas deben ser deadas por todo ¢ personal con

el fin de fomentar la participacion y retroalimentaadon requenda para edo
Al redactar una carta o reporte se deben tomar en cuenta dogs aspectos, la

cahdad y el costo

Calidad.

La calidad de una carta o reporte consiste en que su uso saa efectivo y que
fisicamenme luzca armonica. Se requiere tambien que la redaccion de la carta
quede claro. que se entienda lo que quiere expresarse, para io cual deberan
mantenerse textos sencillos y compactes. sin utilizar frases, palabras. y parrafos
iargos. Al ltlevar a cabo la redaccidon debera contarse con la nformacion

necesaria con el fin de evitar desviaciones
Costo.

£t costo oe una carta o reporte asta representado por a redaccion, la

mecanografia, las revisiones y sus Coffecciones necesarias. etc  £s por lo tanto

i
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una necesidad dentro de la empresa tratar de reducir los costos y el disefo

adecuado de las cartas o reportes los disminuiran considerablemente

Computadoras.

Por todos es sabido gque vivimos en la época de las computadoras, nadie

estd al margen de su uso, las formas de utilizacién son ilimitadas y hasta

inimaginables debido a la rapidez con que cambia la tecnologia
El uso de las computadoras ha ayudado a aumentar la productividad de

todas las areas de una empresa debido a gue proporcionan infermacion necesarna

y oportuna para taciitar tanto las operaciones y actividades como Ia toma de

decisiones de los gerentes y directivos.

ayuda a la aplicacion de! Proceso

El uso de Ias computadoras
Administrativo dentro de la empresa ya que fomenta la planeacion, la ejecucidn, y

el control de forma cwdadosa y razonable dando como resuitado una

administracion mas efectiva.

Las computadoras ayudan a reducir costos dentro de las empreszas ya que

pueden manejar grandes volumenes de informacidn a una gran velocidad,

reduciendo el papeleo y los errores
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Etl proceso administrativo y fos sistemas y procedimientos.

La relacion que hay entre el proceso admmnistrativo y los sistemas y
procedimientos es que son complementarios ya que el proceso administrativo debe
llevarse secuenciatmente y conforme a un orden con lo que los sistemas vy
procedhimientos dicen €1 como. quieén, cuando, donde se hacen las cosas
Cualquier estudic que se lleve en las empresas debe cumphr con las etapas det

proceso administrativo para evilar errores y mesoral ¢l contro! de ias actividades

Este diagrama muestra la mezcla de ambos {érminos

Decisiones Ratrentitmonicn toar o sresefionessrore s Decisiones

e —

-~ f.os sistemas 3 ™~
procedimicnios propocronan
mformacion inteena basiea
para o toma de decisiones
P

Deasiones Decisones



Scrmimano de Investigacion Admimstrativa
anexo 4 B
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CAPITULO 4
MERCADOTECNIA.

DESARROLLO DEL PENSAMIENTO MERCADOTECNICO.

Son seis las etapas que abarcan et desarrollo mercadolagico el cual abarca

desde 1900 a 1960 y son las siguientes

- DESCUBRIMIENTO ( 1800 - 7197C )
Se cornenzaron a reahzar infcrmes de mercaado debido a los problemas que

existian de distribucion Ademas se elaboraron libros que trataban acerca de los

probiemas de distnbucion de productos &gricotas ios cuaies fueron realizados por

John Frankhn (Crowe!

- CONCERPTUALIZACION ¢ 71920 - 1920
El interes en esta etapa2 sa concentrd en la determinacion de las funciones

de mercadotecn:a y como uno de 10s principales exponantes encontramos a Ralph

Starr Butler
Fue en este periodo cuandc se dio un crecimiento mdustral y se realizaban

ya distnbuciones tanto al mayorec como al menudeo También aparecieron obras

que trataban sobre publicidad, ventas, administracion de ventas y de Credito y
Cobranzas
- INTEGRACION ( 1820 - 1930)

Se mmpuisa la acuvidad de Mercadotecnia,
industrial. aparecieron nuevos productos asi como ta estiputacton de cooperativas

incrementando la produccion

de tipo agricolas
Se dan a conocer los principios de Mercadotecn:a

- DESARROILO ( 1930 - 1320 )

revision  comaoe  la amphacion  de  todos  los

Se reahzaron tanto la

pensarmientos de Mercadotecna
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Se comienzan a utiizar los principios de Mercadotecnia de una manera mas

practica, estableciendo la /mportancia gue se debe tener hacia el consurmidor

-REESTIMACION ( 1940 - 1950}

En esta etapa se establece ¢l concepto de Mercadotecnia pero se maneja
como una funcidn admimistrativa. estableciendo que la Mercadotecnia se defimia
COMO uN Procesc econormco gue consistia en intercambiar tanto bienes v / o
servicios por valores monetanos ( dinero ) Se llevan a cabo estudhios acerca de
las actividades mercadologicas a traves ge la planeacion. Investigacidn y control

de los presupusstos

-~ PRECONCERPTION [ 1450 . 1960 )

Se da mayor mportancia g las ventan Se reoatzan estud para
determinar ia retacion  exsstente ontre la Mercadotecnia  y  otras  ciencias

estableciéndose ¢l conceptec ae Moercaads

crila Sooial Se comienzan a llevar a

cabo estudios sobre 103 condurtos Jdel marcado. de los consumidores, los precios,

canaies de distribucion y acunidadas promocional

DEFINCION DE MERCADOTECNIA,

* Es el proceso de planeacion. ejecucidn v conceptualizacicn de precios
promocion y distnbucion de ideas. mercancias y terminos para crear mtarcambios

que satisfagan objetivos indivicuales y orgarnzacionates”
American Marketing Association, 1985,

* Es un sistema global de acuvidades de negocios proyactados para planear

establecer el precio, promover v distiibiuir hienaes y servicias que satisfacen deseos
.

wiakes William Stanton.

de clientes actuales y pot

MoGraea-Hidl Mexico 1983 2a

' Fischer de la Vega, Laurs AMevrcadolocre

Edicion p. 6
“tihidem. p ¥
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* Es la realizacion de actividades mercantiles que dingen el
mercancias y servicios del producto al consumidor o usuano *

65

flujlo de

Definiciones de Mercadotecnia
Glosario de Términos de
Mercadotecnia.

anticipacion o se aumenta © satsface

“Es el proceso interno de una sociedad mediante el cual se planea con
mercancias y servicios de

la composicion  de

la demanda de
mediante

indole mercantl ta creacion,

tntercambio y distnbucion fisica e tale

promocion,
SOPTNEICANCIat Y

ozt Y

#Fhilip Kotior,

LA MERCADOTECNIA Y EL MEDIO AMBIENTE.
La mercadotecnia es un sistema gque actiis dentro de una

estructura de
fuerzas que interactuan y las cuales aonstutuyen &l meaedio ambiente de la empresa
y de la mercadotecmia

Existen variables externas que son dificiles do controlar ias cuales pueden
dividirse en dos grupos

1 El macroambiente como fas condiciones politcas, econdmicas, culturales,
sociales, tecnologicas. ete
2. Ef microambiente,

elementos  relacionados con la empresa  comao
proveedores, intermedianos y chantes o consumidores

PREMISAS DE LA MERCADOTECNIA,

L as premisas de Mercadotecnna son

“* Definiciones de Marketing Un ¢

oS ani

2 lTenrmunes de Marketung
* Kotier. Philip

Admumnistracrion

e AMarketing
Prentice KHall Hispanoamencanss

anshsis, plangcacion y control. Edit.
Aoz iz,
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Las premisas de Mercadotecnia son

1.- La mision de la empresa consiste en ia satsfaccion do un conjunto de
deseos definidos por un grupo determinada de chentas

2.- La empresa debe llevar a cabo una investigacion de mercados para la
determinacion y conocimiento de dichos deseos

3- La empresa reconoce gque ias Aactividades tendientes a afectar a los
clientes deben llevarse a cabo bajo un contral de mercadotecna integrada

4.- La empresa sabe que ia lealtad de los chentas se basa en el desempefo
de las buenas labores. logrando obtenar su profercncm y st buena opinion o que

ayudara a alcanzar las meatas de g empro

DEFINICION DEL CONCEPTQO DE MERCADOTECHNIA.

Las actividades mercadoldgioas Comuanea muchia antes de bevar a cabo las

operaciones productivas ya gue consista 2n reabizar actividadao dentro de la

empresa con < fin do taclitar  ntercambios Jdentro de un grupo de fuesrzas

sucedan deben

dinamicas externas Sin embarge, para Que eston intercambio

darse cuatro situaciores

1 - Se requiere de dos 0 mMas personas o pueden ser tambien grupos de
empresas.

2 .- Cada parte debe dar algo de valor gue la otra parte desee

3 - Cada una de las partes debe tener la disposicion de ceger la cosa de

valor.

4.- Cada parte que nterviene debe comunicarse con la otra parte para dar a
conocer que la cosa de valor esta dispomible

No es obtigatorio que se den las cuatro situaciones al mIsmao tiempo,

pero es importante sefialar que en cada una de ellas se lievan a cabo actividades

de Mercadotecnia
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L.as premisas de Mercadotecnia son

1.- La mision de la empresa consiste en la satisfaccion de un conjunto de
deseos definidos por un grupo determinado de clientes

2.- La empresa debe llevar a cabo una investigacién de meorcados para la
determinacion y conocimiento de dichns deseos

3- La empresa recconoce que las actividades tendientes a afectar a los
clientes deben llevarse a cabo bajc un control de mercadotecnia integrada

4 .- La empresa sabe que la lealtad de tos chenas se basa on el desempeno

de las buenas labores. logrando obtener su preiferencia y su buona opinion o que

ayudara a alcanzar las metas de (o ompias

DEFINICION DEL CONCEPTO DE MERCADCTECN!IA,

Las actividades mercadoldgicas co

(SRR E3 S R PTwlg T

Hevar a cabo las

operaciongs produchivas ya QquiE cansiste an

mar dentro de la
empresa con o fiin de iaoltar ntercambios dentre de un grups de fuerzas
dinamicas externas Sin embargs. para gque estic intercambios sucedan deben

darse cuatro situaciones

1 - Se requiere de dos © mas p @1s o pueden ser tambren grupos de

empresas

2.- Cada pante debe dar algo de vaior que ta otra parte desee

3 - Cada una de las partes debe tener la disposiaién de ceder ia cosa de
valor

4 .- Cada pare que mterviene debe cComunicarse con ia otra parte para dar a
conocer que ia cosa de valor esta disponbie
No es obhgatorio que se den as cuatro situacionas al mismo tiempo,
pero es impoitante sefialar que en cada una de ellas sa llevan a cabo actividades
de Mercadotecnia
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La Mercadotecnia se produce en un ambiente dinamico ya que estad en

funcion de fuerzas cambiantes como pueden ser leyes, aclos politicos, situacion
econémica nacional, avances tecnologicos. etc

LA PUESTA EN PRACTICA DEL CONCEPTO DE MERCADOTECNIA.

Para implantar el concepto de Mercadotecrnia en la empresa, es necesaro
que la Administracion establezca un sistema de mmformacion gque aporte datos
acerca de las necesidades de !os consumidores con el tn de crear nuevos

productos o satisfactores

Una ver que se cuenta con dieh sistema. es i

mry rearganizar la

empresa para coordinar ias actwvidade s v asi satnstacer 105 obietivos  tanto

mstitucional como los dal consunmador final

ADMINISTRACION DE LA MERCADOTECNIA

Para aplicar tla Administracion a la Mercadotecnia se requiere de las etapas
dei proceso admunistrativo comio la planeacion, ia organizacion. la direccion y el
control con el fin de conseguir fos ntercammos centro de 1os mercados meta de ta
empresa

La Administracion de la mercadotzcma se define como el proceso de
planeacion. organizacion, direccion y control de los esfuerzos destinados a
conseguir los nercambios deseados con los mearcados gue se tlienen como

objetivo por parte de ia orgamzacion™

Planecaciéon de la Mercadotegnia,

Esta etapa consiste en determinar y definir el cque?. cquien?, coma?,
cgonde?, [ porgque? y o cudndo”? debaran realizarse las actividades que involucran

alos mercados meta

" Fischer dera Vega, Laura toidem, p 20
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A traveés de un proceso sistematico se reahiza un estudio para conocer tanto
ias posibilidades y recursos con que cuenta la empresa, se determinaran tanio ios
objetivos como las estrategias a seguir y por ulimo se elaborara un plan que se
pondra en practica para controlario debidamente

Este proceso consta de cuatro etapas

1.- Analisis de la situacion actual dentro de la empresa

Se evaluaran tanto las condiciones asi como los factores intemos y
externos

2.- Determinacion de los objetivos de la empresa

Establece: que es o que G dos alcanzar a traves de las actividades

mercadologicas See deben establecer do

orm= ascrita, vy i contemdoe debe ser
claro y sencilio

3.- Seizcoionar tanto las estrateqias como (as tacticas que se deberan levar
a cabo

Se lleva a «

DO mediants: un g

LLan Que sefatara e canuno a seguir para ia
realizacion de dichos objetives O melas

A - Evaluscion v control de fos r

sultados
Determmar si io planeado se realzo de acuerdo con jos objetivos y metas
trazadas a traves de un control establecido

Organizacion de la Mercadotecnia.

Determunar el procesc a seguir para llevar a cabo el plan de Mercadotecnia
a través del establecimento de responsabihdades asi como la asignacion de la
autoridad

Direccion de la_ Mercadotecnia.

Se encarga de encanunar 1as acuvidades hacia la solucion de problemas y a
ia toma de decisiones

130
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Control de la Mercadotecnia,

Consiste en fijar normas de operacién, asi como un plan para comparar {os
objetivos trazades con los resultados obterudos y asi conocer las diferencias vy
deficiencias con el objeto de eliminarlas

Es por ello que la etapa de control es una base que sirve para dar
seguimiento a las actividades y operaciones mercadotecnicas con el fin de logra
los objetivos

MEZCILA DE MERCADOTECNIA

La mezcla de Mercadaotecma se deline comoe © 2l conunto de beneficios de
una empresa” 48 y consiste: en comibinar Sdcceadamente las vanables controlables
para proporcionar mejores satusinctores con 2t in de aventajar a la competencia

La mezcla de Mercadoteama inciuye 1as cuatre P producto, precio, plaza vy

promocion A CONtNUACION $& MenNcIoNArs Cada un de elias

PRODRUCTO,

Un producto se considera como wtn conjunto tanto de beneficios como de
servicios que afrecen las empresas o los consumidores. los cuaies pueden
clasificarse como tangibles e intangibles y su fin es satsfacer tanto 1os deseos
como {as necesdades det mercado meta

Existen dos conceptos importantes dentro del concepto de producto.

1 -Linea de productos,

Es un grupo de productos relacionados entre si, ya sea por el tipo de
necesidad gque satisfacen o porque en comunto cumplen con los deseos del
consumidor

2.-Mezcla de producios

Es el conjunto total de oroductos g una empresa ofrece al mercado, v
comprenda dos dimensiones

- Amplitud NUmero de lineas ge productos en una linea o la

varnedad

Frescher de o Vega, taura rde
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- Profundidad: Surtido de tamanos, colores, modelos, precios y

calidad en una lins

Clasificacion del producto.

a) Productos duraderos
Son aquesllos destinados a utthzarios por los
consumudores para satisfacer los deseos y
necesdades . aun cuando no se requiera de
elaboracion industrial

Los productos duraderos tienan & s wos 0t cinsificacion

1.- Duradercs y no duraderos

2.- Convenentes O habitullg cranmras sot BDLarnficacion

3. - De eleccion

4 .- Especiale

5.- No buscados | Avticutos gue no identfica adan cuando 103 necesita)

ales

b) Productos indus
Seorefiaren a senes y/o servicios utilizados en la

fabricacidn de otros productos Es aparcan tunto suministros, accesorios,

servicios, equipo. INstalacionss, otc

ATRIBUTOS DEL PRODUCTO.

Marca:

La marca <5 lo que nos ayuda a igentificar e! producto y/o servicio, ademas
de gque protege ia propredad de! fabrnicante. es un simbolo o diseno con color o
letras escritas  Es 1a parte del producto que 1o distinque de {os de ia competencia.
estableciendo crerto vincuio entre el fabrnicante v el consunudor final

El objetive de ia marca consiste en ser un signo de garantia y calidad que

da prestigwo vy seriedad a la empresa lo cuat contribuye a que se venda el producto

20 i marca @s gue 2 nombra

Algunas de las caraciernsticas que dohe pos

debe ser corto. faci do recordar. agradabie v et vy Que se puaeda agaptar a

cualquier med:o nara su pubhoadad

137
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Etiqueta:

La funcion pnncipal de la etqueta es la de identficar ei producto, ya que
contiene informacion escrita, esta informacidn puede estar impresa a lo que
también se le llama embalaje, o estar contenida en una hoja que se adhiera al
producto. con el objeto de dentificar el producto de ios de la competencia y dar a
conocer informacion general del productc. Una etiquata debe contener:

La marca registrada

Nombre y direccion del fabiri
Denominacion del producto
Naturaieza

Contenido neto o peso drenadas

. Registro ante la Secretaria ve Saiud

Ingredientes que contenga el producto

PN G LN

Codigo de barras
9. Aditivos utiizados
10. Fecha de caducidad y fabncacion
11. Mensajes de conciencia ecologica y de medidas en favor de la salud del
consumidor
Envase:
El envase es el material gue va a guardar o contener al producto lo que
provoca que se considere como parte del mismo.
Su tuncion es proteger al producto de los efectos del medio ambiente y la

transportacion y también distinguirio ae los de la competencia

Empaque:

El empaque se dehine como “cualquer matenai que encierra un articulo con
© sin envase. con et fin de preservario v factitar su entrega al consurmigor” hdd

fin de proteger tanto al producto como al

CON

Un empaque se diser

envase Ademas es un medio de promoverio en el mercado

® Fischer de i Vega Laura dbrdem, p 156
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Embalaje:
Eil embaiaje consiste en una envollura, contenedor o caja que protege a los

productos de la manipulacion, el almacenamiento, conservacion y €l transporte de

{os mismos, para lo cual se utiiizan procedunientos y metodos

Servicio:

E! servicio consiste, ademas de (e sausfaccon de ia necesidad del
consumidor, en aumentar {os valores o beneficios detl producto.
funcional, rapido, aprovechar ia

Un sarvicio, sea cudl sea, dsbe ser efic
2ncion al consumidor v sor conflable para incrementar las

oportumdad, dar a

utifidades

PRECIO,
Desde la anuguedad, el hombre cambia productos por algao del mtsmo valor,
en un principic por otros satisfactores y conforme paso el tiempo aparecid el dinero
el cuai facihto dichas negociacicnes. Esto te dio un avance al comercio vy origino
también que se comenzara a dar un precio a los Produclos O mercanacias
El dinero no es mas gque una medida para ta sociedgad del valor de las
cosas Oicho valor puede ser
1. Valor de uso' Dicha valor censiste en la utthdad qgue la caosa tene para cada
individuo lo cuat es demasiado subjetivo y varia de persona a porson?
2 Valor de cambio Depende dicho vaior. de la importancia que le don ios demas o

a el producto o la cosa

quien po
En conclusicn, el precic no es mas que “la cantidad de dinero Que sec
necesita para adquinr en intercarmbio la combmnacion de un progucto y 108 servicios

70

que la acompanar’

lLos objetivas de las precios nueden ser
- Mejorar © conscrvar la participacion que s uena en el mercado

mercado

= Estabilizar 1os procos o

W Fischer de i3 Voga, Laura ihidem, p 17
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= Maximizar las utihidades

« Enfrentar de una forma mas directa a la competencia

= Penetrar nuevos mercados

« Sobrevivir dentro de ta ofena y la demanda de productos.

Uno factor que interviene en la fyacion de un precio es

Costo:

El costo no es mas que un factor detarminante en la fijacion de los precios
porque nos permite determunar Ia contrnbucion gue se liene del beneficio para
comparar los productos y establecer las prearquias de los mismos

El objetivo de el costo consiste «n ponaer atencidn en la oferta, la demanda y

lo mas importante, la competancia con fin de decidir o1 se debe producir o

comprar el producto o comprar ¢t artculo o At esta alaporando

PLAZA:

ta plaza consiste en el canal de distnbucion utibzado para hacer llegar los

productos al consurmdor finat decir que la plaza es el camino que recorre el
producto, pasando por un grupsc de intermediarics con el {in de satisfacer las
necesidades de la sociedad

Los beneficios que se obtienen de una adecuada planeacion y Jdecisidn de

un canal de distribucion son que los productes deben estar en el lugar v tempo

idoneo.

Diserio:
fPara disefar los canales de distnibucion adecuado para la empresa y que
esto se vea reflejado en !os beneficios obtenidos, se deben tomar en cuenta las
siguientes caracteristicas
1. El cliente En este punto se toma en cuenta ia ubicacion geografica. frecuencia
en la empresa
2. El o los productos, sus propiedades y atrnbutos

3 Los intermedianos. sus cualidades

4. La competencia, conocer Siosa ios mismos canales de distnbucion

(magnitud, rentabihidad v productos o servicios ofrecidos)
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5 La empresa en su totairdad

6. Ef medio ambiente Aspectos eoonomicos, politicos, legales, sociales y
tecnologicos
Tipos:

Los canales da distribucion pueden saer de tres tipos
« Canales para productos de consuma Dingidos para hacer llegar el producto al
consumidor o chente final
= Canales para productos maustaale:

e Canates muitiples

Listribucion geogrifica,
st @ una sene de activicades que facilitan

La distnouocon ¢
t@cOn, manipulacinn y procesaniento en

las labores de airmacons
ervicio mas eficente satisfaciendo

los pedidos e

las necesidades del consurny
Afmacenarnicnto:

La funcian de aimacersmeento aos proporciona un lugar pava {a guarda de

los productos © merconcias de un INVventario cor N aue S i e que dstas se
conserven

Transpario:

El transporte es utthzodo para trasladar un producte ds un iugar i otro a

o
traves de tos difgrentes medio 9o coOmMuniCacion como  prueden ser camioncs,

rubenas, lineas aéreas < la mezcia de algunos de clios

trenes. barcos

PROMOCION:
El fin de 12 promocicn es ta de crear un iazo de comunicacion con los

con o cual se lograra gue la empresa conozca las

consumidores. o chentes

necesidades tnales y el chiente acepte y prefiera los productos yo servicios de la

empresa
Una estrateqa promocianal se componea de ios siguientes eleamento

~Pubbcidad

-Venta parsonal
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-Envase
-Promocion de ventas

Publicidad:

La Publcdad es utihizada con e! fin de dar a conocer los productos o
servicios mediante los diferentes medios de comunicacion, lo cual le confiere una
caracteristica de flexibilidad que le permite liegar a grandes audiencias

seleccionadas o bien defrudas

Venta personal
Trene como finabdad ioformar v convencer o Inos clientes y consumidores

para gque adgueran ios Lroguclos ¥y sorvicins logrando un intercambn entre el

vendedor y ¢! consumidor

Envase:
£l envase es utiizaco para atrac la atencion de jos consumdoies con ol

objeto de estmular ai consumudor  a gue mure € producto mediante imagenas

atractivas y favorables para los clientes determinando ademas los beneficios, usaos,

caracteristicas. eto

Promocion de ventas:
Sode und mancoa directa y

Consiste en dar a conocer & productos © sarvic
personal. ofreciendo ademas valores o ncentivos acicicnales de oz productos o

servicios

Publicidad:

La publicidad es una actwvidades creativas que se llevan a cabce para ef
disefio de cornuricaciones persuasivas o dentificables con e hin de ser
transnutidas a traves de 10s diferentes tipos de medios de comunicacion la cual se

diriga pars elevar la demanda de un producta O Servicas

Dentio de los objettvos de la publcidad & puedon resumir en ios siquiertes
F g

pPuUntos
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1. Incremento en las ventas.
2. Elevar la demanda de producto o servicio
3. Llegar a todo tipo de audiencias y mercados.

4. Manejar una imagen para la empresa.

Desarroilo de una campana publicitaria:

Entendemos por campana publicitaria  al conunto de mensajes
determinadas a traves de formas y deriro de un tiempo fijade

Los paso que se deberan seguir para el desarrolle de uans campafia

publicitaria scn
s dgel gruopo mets as la gubecidage Se debera

1. ldentificacion v andlis

| NEXKU €& INnYresos,

conocer la ubicacion, distnbumon geografica por edao
o posibie de to- proauctos v

ademas de !a frecuancia en «a commpia, o i

la competencia.

DEMO

2. Determinacidon los objztives
lcanzables v iinadibles,.

deberan ser definidos, claros,

3 Fijacién det presupuesic Sa deterniina o dinere a Utilizee v ose decide
en pase al medio. tempo y frecuenciz de 1o transim s or.,

4. Especificacion del enfoque o temaz gue prevalacersa durante iz campana.
Se especifica el siogan

5. Eleccion de los medios de cornunicacian & atihzar

6. Produccion de los rnensajes o comerciaies

INVESTIGACION DE MERCADOS.
La técnica de investigacidn de mercados consiste en sistematizar

ia

racopilacion e inierpretacion de hechos y datos que sirven a la direccion para la
torna de decisiones y establecer una politica d= mercado

El cbjetivo de ia mvestigacidn de mercados consiste @n proporcionar
informacion necesaria para la adentibcacion y pronta solucion de ios diversos
problemas contribuvendo « 'a adecuada toma de daecisiones
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La investigacion de mercados es necesaria por las siguientes razones:
= Conocer ai cliente o consumidor.
« Disminuir los errores y riesQos en la toma de decisiones.

« Analizar e informar los datos recabados y obtenidos.

Sistema de Inforrmacidn de ia Mercadotecnia,
El sistema de informacion de Mercadotecnia consiste en la recopifacion de
la informacion con el usc de sistemas, procedimientos y métodos para

auxiliar en la toma de decisiones de mercadolecna,
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CAPITULO 5
CASO PRACTICO

El siguiente caso practico busca ejemplficar el desarrolo de una auditoria

administrativa para renrganizar la funcion de publicidad dentro del area de mercadotecnia,

en una empresa en operacién. considerando .as difitcultades que mplica modificar el

sistema organizacional previo

1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA:

R A e OV 7 contrata al irma Leticia Loerza Corntes

La compaodia ‘Deport:s ARBC

1zasr ia funcion de pubhodad dentro doet Departamento

para realizar un estodic pira reorge

de Mercadotecnia, para contribuir al mejoramiento de la funcion de promocion de

las lineas de productos qus son ofrecidos a sus clientes.

En platcas prebminares con e e s Pdiez V| Presidente dai Conssio de

Administracion de o comparia, 2anforman det estudio ooevie reahzads por el C P Ramon

Tpatamentos

Aldama 2 . Consuttor Externo v C P Maruna L dpex i Tonusano v Jdefe dei

ecomiendan i3 reorganzacon de la funcos de pubbcddad

de Auditoria Intermna. «n o cu

a traves dei desarrollo 42 plans2s v estrategias de promocién, que parrmtan aumentar el
nivel real de ventas y optimar los margenes de utilidad y de rentabilidad sobre

inversion.

1.Datos de {a Empresa;

60, Coloma Ef Arenal, C.P 04420, Coyoacan, O.F

Toal aQ

P
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g) Site WWW http \wrww abcdeport com mix, abecdepont@serve net mx

h) Giro: Compra Venta y Distribucion de Arnticulos y Aparatos Deportivos

i) Histona La empresa Rinho, S A incio operaciones en el ano de 1989, como Sociedad
Andnima, con un Capital de $100.000 00. (Cifra expresada en Nuevos Pesas), con

Giro principal de Compra Venta de Ropa Deportiva. En 1992, la empresa, se fusiond

con Anticulos Deportivos. S A, tras lo cual se genero Deportes ABC, S A.de C V., con

un Capital de S 75000000 {(ifra expresada en Nuevons Pesos), con un giro de

Compra Venta y Distnbucion de Articuleos v Aparatos Departivos, para ello se adquino

Mexicana de vanas marcas de  prestgio

la distribucion exciusiva en
internacronal

En la actuabdaa la comparnia hene vente tendas en diversos estados de la
Repubiica. incluyendo en ellas tres ¢n el Distrito Federal, consohdandese como una de

las tres cadenas deportivas mas imporantes




2. ORGANIGRAMA ESPECIFICO:

DEPORTES ABC, SA. DECV.

Seminario de lavestigacion Administrativa

HErAL

i ferYes

SR

O Veranero |

DIMIENTCS Ver anexo 2

3, HFORMES BROFESIONALES Veranexo 3




Semzarnro de b estwacron Adoinsicativa
Depones ABBC. S A de CV
Afnca No. 60, Colonia El Arenat, C £ 04420, Coyoacan, DF
Teléfonos: 540 3737 al 40 Fax: 544 2121
http \\www.abcdeport com mx, abcdepon@iserve net.mx

ANEXO 1.
L __MANUAL DE ORGANIZACION o )
INTRODUCCION: El presente manuat elaboro con el fin de dingir las
actividades y funciones del personal gque labara en ol area de
mercadotecmia e a0 ampreso mencionando  ademas las
obhgaciones de cadn s
Se menacnan fos o @ pretendsn aleanzac con el
cumplimuenta de Lo Tonconics ¥ 0DSracines asignados a c;zda‘
empleado Ix
Se prosenta ademan 2l orgamgrama can o ;
conocer  10s dishinto neeele Jerarquicas h
comunicacon y hneas oe auendad-responsabmidad dentro dcl!
area l
Este manual busca una mejor mtegracion del personatl del
area ya sea de nuevoangreso o con antuguadad, por lo cual fue
autonizado par ta Dureccion General de o Empresa y se llevardan
a cabo revisiones y actualizaciones anuales con la asesoria del
. 1S y procedinuentos _ e e
OBJETIVO: Deterrmunar las acciones. actvidades del personal del
_jarea de mercadotecrna O . e
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Deportes ABC, $ A de C.V
Africa No. 60, Calonia El Arenal, © 2. 04420, Coyoacan, D F
Teléfonos. 540 3737 af 40 Fax: 544 2121
http: \\"www abcdepart.com . mox., abcdepori@iserve net mx

INSTRUCTIVO

LEGISLACION:

1. Verificaciéon  del

puesto &n e grgangrama  del area para
} determinar jerarauias y autondad
i:’ La descnpcion del puesto ndicy o Qquien debera reponarse v en
g caso de ausencia Quen susttuve establecienda asy las relnciones
E de trabajo
i 3. Rewvisai el objove del Area v det puesto
E 4. Leer cuidadosamenta las funcinres cornespanar:mtes al puestao
ib En caso de en contrar falne o crrores deberan notficarias

a su

nedito

1

Constiuciorn

i
i
i

1. Constintusidn ado b

Estaans Urinos Moacanos

2. Leves
i
i
2.2, Ley dol IMSS

2.1. Loy Federal dwi Trabuo

2.3, Ley General de Titulos y Operaciones ge Cradito
2.4, Ley de General Sociedados Mercantiles

2.5. Ley det impuesto Sobre la Rentg,

2.6. Ley ! Impuasts al Valor Agregado

3. Coaigos

3.1. Cadigo 2¢ Comargio

3.2, Cotgo il pars

12l D

4. Reglamuntos

4.1 Reglamenio ae S

rquridad & Figsene on el Tranao

142 Reglameoo de L P rocaradania | oo

|
|
i
|
|
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Deportes ABC, SA. deC.V
Africa No. 60, Colonia £l Arenal, C P 04420, Coyoacan, D.F
Teléfonos 5403737 atd0  Fax 544 2121
hitp www.abcdeport com mx. abcdeport@iserve net mx,

ORGANIGRAMA ESPECIFICO DEL DEPARTAMENTO DE PUBLICIDAD;

" DEPORTES ABC. S A DE CV

rgga ‘:
; Hugrcanerzciia
‘, 1
! [ f I i
= pulcian | | venTss RELACIONES | | DISTRIBUCION
| PUBLICAS :
i

WED
v wRESE; |

s BN s

r
D}S:‘JIOL“RJ l ANALISTA j { ENALISTA ’ i ARLISTA ]j iy
{

145
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Deponns ARC. A de C.V }
Africa No 60, Colonia £ Arenal, C P, 04420, Coyoacan, D F i
i

e e e e e e = = P

Teletonos: 540 3737 al 40 Fax: 544 2121
http www abodeport com my. abocdeport@iserve net mx

— PO SR

S P - - i
: 4.2.1.Subgerencia de Publicidad;
?1. Planear. wiganicr, drigr v controlar tas actvidades  de
? Subgerenacia ae Pubhcichod
f.z Elaborar s planaes y programas  que  seran  presentados
FUNCIONES: | gerente da mercadotooms

{4, Coorcinar 2 pexeional del Srea para g wlaboracion Qe Qs

informes

fa. Autonzar ias campanas pubhailanas

15, Concenar reurnones cnn la gerencla de mercadotecnia para la
presemaoon ge 1os reponaes y campeanas publictanas

. Reporta a:

’ e La gerendid de meicadoiecma

i
. Supervisa a:
i

. = Jefe Medios

« Jefe de Diseno Campanas

e Jele de Ventas Publctanas |

' Es sustituido por:

5 e Jdefe da Ventas Publicitanas

4.2.1.1. Jefe de Campanas. 1

* Apayar @l subgercnts de publicdad en la elaboracion

prestacan de jos infonmes penddicos del area

2 PBlancie s campanas pubhaitanas junto con los encargados det!

. area
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cron Adosimafeatya

3. Establecer contacto en las empresas queae prestaran sus serv:cxosi
para apoyar el disenc de |as campana publicitanas ‘

4 Coordinar a los disenadores con el in de elaborar modelos de!
campanas.

5 Llevar a cabo reuniones con el jefe doe medios para trabajar en

equipo en el diseRo ¥y ianzamento a2 campanas de publicidad

Reporta a:

» Lasubgeronca de publcidad

Supervisa a:

- Disenadores

Es sustituido po:

e Jefe de Medios, Jefe de Ventas Pubhcitanas y Disefadores

4.2.7.2. Jefe de Medies,

1 Apoyar al subgerente de publicidad en ila elaboracian y

presentacién de los mformes penoddicos det area
2. Planear las campanas pubhcitanas junto con ios encargados de”1

i

1 area

3. Establecer contacto  en empresas  de  medios  de

comuMcacion 4ue prestaran fus arvicios para difundir las
campana publicitanas
‘ 4. Coordinar a (03 anaistas con el fin de supervisar la produccion y

control de las campanas publicotanas

5 LUlevar a cabo reumones con el jefe de disenc de campanas para

trabajar an eqguipo =n (@ produccon y control de campanas de

1
| pubticigact

5 ! Reporta a:
|
i e Lasubgerenca de publhcaidad




LN Adrnnistsits

Supervisa a:
- Analistas
Es sustituido poi
« Jefe de Disefio de Campanas. Jefe de Ventas Publicitanas y
Analistas

<.2.1.3. Jefe de VYentas Publicitarias.

n a2 elaboracion ¥y

-

Apoyar al subgerenie do pubhcidad

Infornies perodicos dei ares

> i

presefacion «

Ates v proveedores de 1@

2. Actyalizar

compafiia

~<

para la concertacion @ ctas

Establecar un Mt

w
1

prestacion e Sena

4 Coordinar a tos vendadores en las actvidades propis

idevar & cabo reuniones coir £ subgerente e putlicidad para

“

Hacion v oventa de campanas

trabajar e equipd on 13 pros

publicitarn

Reporta a:

e La suligarenca de |
Supervisa a:
= Vendedoras

Es sustituido por:

efo de Campanns, Jefe de Medios y VVentas.

- Jefe ae Di

4.2.1.1 1y 4.2.1.7.2. Diseriador:

mperio de las

1 Auxidiar al jefe de diseno de campanas en et des

jatbore na @ ineacmn y  elaboracion de as campanas
Pabhicnanags
5 Eetablocer Li MEdo o Contred pac evaluar gue o ciseno de 1a

1as

¢
t
i
)
!



sinasio de tavest

campafia publicitara se alabore de acuerdao alo planeado

3. Elaborar reporles de la elaboracion y presentacion del disenho de

las campanas publicitarnas.

4~ campgadas oz creres

4. Reportar al jefe &2

deswyaciones 2

Reporta a2

. Jele de disehc de campan:

4.2.7.21. 3.2

1 Auxtliar al je

AR a3l

planeaciGi y

2. Estanhlecer un Mmoo

Y or

2 ime musdins de sananmacian

campafas publicitanas s iraves d

ta smision de l1as

3 Elaborar repartes dei anahsis y control o

campanas publicitan:

= campanas  Ins o errores y

4. Reponar al jefe wuoe mseho

deswaciones en ei desempenn de 1ou pranes establecados

Reporta a:

« Jefe de Medios

4.2.1.3.1 y4.2.1.3.2 Vendedores

1 Establecer contacto con ciientes y proveedores parala promocion

de companas pubbicitanas

citas  con

Lievar adecuadasmante la agenda due  actrvidads

10t0s del are

chentes y proveedor JUNLan conins [Slsbeeiie

SECQUEiT Ui Beguimiento de fos

3. Elaborar un rmedie de ot

cihentes v proves

i
i
i
1
b
i
1
i
i
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i
H
i
i
H

4. Reportar al jefe de diseno de ventas publictarias los errores y

desviaciones en el desempeno de los planes estableados

« Jefe de Ventas Publicnanas

P60
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Deportes ABC, S A . de C VvV
Africa No. 60, Colomia El Arenal, © . 04420, Coyoacan, D.F
Telefonos 540 3737 al 40 Fax: 544 2121
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ANEXO 2.

MANUAL D
AREA: Gerencia de Moo
FUNCION

Subperencia de publ

INTRODUCCTION

ente manu coen el fin de eswbtecer Jos
Gqur han de seguirse en ls plancacion,

nuenenio do b campanioas publuciticoies
de da subperoncia doe pattbrendad de To empr
Pate manual conttene le, nomm
ac H

Bl pres s etabaro
lincamientos v actividnde
clabaracion,

AL e niter o s

potitias gue
domnrenios v

bpleado w darl

npio

swon Jde os

AL 1

UE CONRLLNC wnie 1 Dt

naenlo

a s actividad
responsabihicas
sard solucions s

v ol Wity descmpeno do sus

it proproner medid

Socnasemies odimirnstiat

o o

LEGISLACION

ntormacion u et vt

i Constitacion

2 Constiucion Joo ko Toarndos Dinrdos Mo icanos

T

a Db

o

& Moy Hava Protosonat

@ Codigo Civet pare el T8

16 Reglamenios

17 Reglamento de fal Gienw de Bualud en Matena de Control

Samitanio de in Publicidad
12 Reglamenie de ia bey Federal de Radio v Television y de 1o
Industriia . Croomatogiatics . Relauso ol Contemdo Jde las
Transmisiones on Radio v

1

Television

POLITICAS:

1 de ms dotecm promoverd cuando  considere
desarrollo de o campunias pubicitaras o 0o de

verificar i cmpeno v cemplimienio de las responsabhiiidesies
que e son astomudas o bacsabgercaon de publrcidad 1

2 Toda campana pubticitaca -
fincamienton. B EATSERS]

sheri Hevarse o cabo contorme a fos

do

e it Ta rbgerenat
mercadotesnia
3 Cualguoes campao pubiic

reatseada dentro de Lo ompee
va o pevar 1o fareion e la
L

=Y

Croncir de

fendra cone by

wetcadeteca, be

promaovet ot buen

ves



_ . Sems

funcionamiento y operacion de fas are

» de Investia

Gon Admimistratva

NORMAS:

s que 1o intepran

1. Lt subperente de publicidad dara a conocer al subgerente de

mercadotecnia ¢l programa anual de campatas publicitarius,
contemplando los objetivos ¥y metas que se pretenden alcanzar

La subgerencia de publicidad debera ser del conocimiento de las

arcas subordinadas los planes, programas, objetivos v a

que deberan cumplirse

] pubhicitar sc claboraran v autortzaran

conforme al programa espectfico de trabajo que establezea las
actividades, ticmpao, responsabibdades y personal involucrado

4. Fil desarrollo de b oo fna publicitaria debe

mediante la preseantacion doe antormacion eserita, exphceando los]

maotivos v objeto que se pretende alcansae conoel e ded

presentario o b Guiencia de Moercadotecma !

5 Los ututares doe

ndas

evarse a cabo

ax arcas ivolacradas avadaran @ da \uby’cl«:ncl;l:

de pubhictdad proporcionanda Bonformacion que sea sobcitada

© 1 personal de o subye

cabalmenta tas
Instrucciones

rencia de publicidad debera cumpinr

contentd:
aprobacion de b

e oeste mame!, con la detada

i
srene Jeinereadatesma t

Hi subrerente Jdoe pubhicidad preparara los mntormes v reportes|
poeriodicos tos cuales seran presentados
Guerente Jde Mercadoteoma

] Fl personal anvatucrado on das
establecer acciones v
correnir los informe

discundos con el

wupafias publicitanas podran
muedidan gue nece

reportes
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’ Deportes ABC, S.A. de C.V.
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PROCEDIMIENTO
PUBLICITARIA,

PDCP-01 R

DEUNA CANI

PAR

Fluxogrima de Labores,

L
ORJETIVO

Diagrama |

as actimdades que deboran Hevarse a cabo para
unu campana pubhertana con ¢t fin

TEstablecer

claboracion v presentacon
Hetentes Las acnvndades

\ctividad

= hacar ma

Subg de ventas

ner CRedihe de
| Publicidu] :
I

stadist

¢
. { -~ - P
PAnaliza ol estado de tas vent

[anuales

v ocom

Identiticn i problem,
surgidas durante e anahsis

saran  la

Dererming los objeuvos gu

claboruacion ¢ implantacron de una campana

publicitarnia i

roun ntorme pana das disnintas areas

A

bo
departamento qua den a conoceer

Problema a resolver i
Objeus oo conscuunr
Nletas o aleansar

a4 Plan de acovadades
Persoaal invobucrado
Nonnas y pohiticis i sepun

WU dade s

it




6

7. Jefe de Diseno de
Campafia

k]

e F

e Inyvestigactron Adimimstativa
finvia cl informe ong nal al Jefe de Diserio
de Campaiias, con copra al Jefe de Moedion y
al Jefe de Ventas Publicitanias, para hacer
de su conocimicnio el plan a separe

al del intorme para su estudio

Revibo ()ri?{u
iy andlisis

Identitica ¢ problemas o ll:‘v(’l\-'Lr v clabora
un plan do trmbajo que se e ! bo para
ta produccron de fa carnpad

de [uhln,uL

de los antormes

LN
11 |
'_)uf:xmru de diseiio de campaiias
I
H
i
12, PEnvie  los  resuliados Jde o tos
 antenorses sncluvendo los intormes
}
f
U SV
13. Jete de Diseno de f Recibe |

Campan

imformacion det l)qurl.unnnlo de |

» Investigacion doe Mercados
|

1iendo

oo, estable

I
{ Detcronina ol pl.m de
bao ba ubicucion,

catica por cdades,

o e dedntbocwn e

SN T no

Seofrecucneia en e v
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——

d posnhh, uso del producto v
¢ _la competencia.

Determina los objetivos de (a campada los
cuales deben ser
a  Definidos

o Alcanzables

Etabora un informe para el Jete de Medios

objetivos v la agenda a segpur [ imforme

de Comunicacion dondce se exponen los
debera contener la solicitud de cotizacion de

tu exposicion Jde fa campana publicitania,

I Envia dicho informe ol jefe de medios de

| comunicacton

i

i

[Recibe s ambisa el intorme
!

Elabora una histe con ol apovo d

a cmpresa de medio de ditusion (TWV
radio. publicidad exterior, prensa, ete.)

|

!

i

| |
i -
J analistas donde especitigue ‘
I °
!

¢ Frecuenciu

W Jefe de Disefio de

fvia dicha list

Reeibe vanaltza la hista,

Elabora  prosupuestos para alternativas de
campunas

|
15 1
b Claros
d  Medibles
16 ]
i
—
17 {
{
18 | [Icfe de Medios de
g Comunicacron
—y
a
b Tempo
e
20
} Campanas
] i
| |
21 Jefe de Discho f‘
Campanas l
1
|
i
|
i
L.
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[ 23. 7 Envi ¢l presupuesto al Subgerente dc]
publicidad para su autornzacion i

i

{

;

24. Subgcerente de Recibe ¢l presupucsto. | exammandolo y;

R Publicidad. otorgando visto bueno ;

!

'

{

‘nvia el presupnesto eleprdo al Gerenie de
! NMereadotecnia paari U auturizacton
§ fdetinng

[N
d
SRS VU |

26. j Gerente de cron

! Mercadoteonia e L campan: prublcitar i

! ! ¢

| ! ) |

i ;
PTG T T T - e T T T e T AT
27 Autortza al Jere de Dhuseno de Campatas Ja

acwura del pian pubienn:

Gerente de

28 [Jefe de Diseno de | Recibe  da autoticaciorn
Campaitas. NMuercadoteenti

29, itica el entoque o tema sobre fa adea
H central que
H i tendra la campana publicitaria (Slognass)

30. Disetadores Realizan los bocotos ¢con 1extos,  gurones,

Jingrles

YT [j-lrﬂicrl(‘ TJ\:

156
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Recibe Jos bocctos para su analisis

32 T.u. e de Discho de
( ampanas autorizacion
33. Elige los medios de comunicacion “pi:vtru
difundir la campafia de acuerdo a.
a. Tipo de anuncior 1V radio. anuncios
‘ exteriores v prensa
! b Tiempo |
i i e te Costo. o
34 | T Autoriza los boccton de su cleccion
| |
H
| i |
! i !
S O S S
35 { | [Envia al Jefe de Comunmicacion para la
i ! p
‘l ; f praduccion de fos anuncios
i i
| | |
S U . et s et ate s amee en ee mm o e e o s nim e
36 i i defe de I'Récibe Tos bocdtas amonizados
1 ; t‘.omumv_..xuon 1
j
| | |
37. ! [Fewmblece 7 TTTmmTTTTT
? a Titwlo del anuncio ‘
j b Sabtitulo def anuncio g
I c. Cucrpo del iexto
H a) identuticucion  Jded  desco de o los
i ' consumidores !
| ny exposicron de ventagas v beneficios del
1 l producto !
f id  Labor artistica i
38 ] TFEdablece  contactd con i
”u)munu. wcton para s presentacion i
i  anuncios !
' '
! ! i
e e b . e § 1
39, ! | s eablece ¢l contrato” de prostacion de
f " [ servicios con lus compaias difusoras i
j ! ; ;
i o . . o . ek
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40 Analistas Reualizan registros cstrictos de las emisiones
de los  comerciales en los medios de
difusion, para verificar ¢! curiplimicntos de
los contratas

41. Realizan  reportes ¢ nformes  de  tas
enisiones de los comerciales en los medios
de difusion

42 nvian fos reportes a su jefe mmedinio

S PO
43 s Reabe Hos reportes pa su
certificucron
I 449 { Elabora intormes mensualos
48 )
1
!
46, Jufe de Diseto ilabora informes  mensual en al
! .
finforme del Jefe de Medios,
47, :l’.n\'m arigmal al subperente de publicidad
{ con coma al Jefe de Medios
i
Subgerente de IRecibe onginales de los intonmes para
i Publicidad Cestudio v analies o . H




Jon Administ

T due e e

49, PHlabora un informe final especificando
logros y desviaciones a  los  planes
implantados.

50. Envia al Gerente de Mercadotecnia el

informe mencionado.
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6. Informe del consuitor financiero externo
ALDAMA SOLANO, S.C
Paseo de Clavellines Na. 41, C.P. 04200, D.F.

Mexico. D F., a7 de enero de 1997,

ABC DEPORTES. SA. DEC.V.
C.P. MARTINA LOPEZ LARA
CONTRALOR

He analizado el Balance General. Estado de resultados,
Estado de Cambios en &) Patnmomo y Estado de Vanaciones en ia Posicidn Financiera
en Base a Efectivo, por los ejercicios 1995 y 1986, con 2! objeto determinar la eficiencia
financiera ce la compadia, la capacidad operativa v los alcances d2 sus planes y
programas financieros, determinando 10 que sigue
I. Los Niveles de Ligwdes y Sclvenci se halian &n los
limites establecidos por las politcas de efectvo de la
compania
1l. Los indices do rotacion o invenianos y cuentas por
cobrar muestran congruencia con las planes de
inversion en dicho rubro
1. La estabihdad y apalancamienta dei nagoco tienen
niveies sanos y adecusdos pata la operacion
V. Los mivedes de proguctividid segun sus pantidas de
resultados  WUEenan  Incrementos mportantes, y

muestran  tender s segur mepnrande en los

[IQUIRNTES el Cicio:.

Losis
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No obstante, es recomendable que ei departamento de

contraloria, encargado del control interno de la compania. tome acciones tendientes a
organizar sus departamentos operativos, con énfasis en fa funcion de publicidad, de

manera que se alcancen las metas de venta, por medio de campanas de publicidad

eficaces.

Cumpliendo con el presente informe mis serviclos quedo

de ustedes su seguro servidor

C.P. Ramén Aldama Sotano
Ced. Prof. 667883

161t
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iI. DESARROLLO:

to2




inario de | igacion Ad iteva
1. Cana propuesta honorarios
Irma Leticia Loeza Cortés.
Ampliacion Xochimilco 523, Despacho 27, Xochimilco, 06197, D.F.

Meéxico, D.F., a 7 de febrero de 1997.

ABC DEPORTES. S A DECV
LIC. LUIS PEREZ VILLASENOR
PRESIDENTE DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

De conformidad con nuestras platicas de dias pasados
encaminadas a la prestacion de sencios personales, Cuyo objetivo es hacer una Auditoria
Administrativa, a la funcidon de publicidad, tendiente a obtener una mejor organizacion y
resultados en las diversas campanas que reahza 3 compania gue usted representa.

Para ello. pongo a4 su disposicion el siguiente

presupuesto

160 hrs. hombre a 3 250.00 Total. 3 40,000.00 mas impuesto
La distribucion de Ias horas son
2 semanas inglesas trabajandc B horas dianas
Stn mas por ei momeanto y esperando poder servir guedo

a sus ordenes

Irma Letcia Loeza Corntes.

fo3




Semmano de Investigacon Adramstrativa
2. Aceptacion carta propuesta
Deportes ABC. S.A.de C vV
Africa No. 80, Colonia Ei Arenal, C.P. 04420, Coyoacan, D F
Teléfonos: 540 3737 al 40 Fax 544 2121
http \\www abcdeport. com. mx, abcdepont@iserve net.mx.

Médaco, D.F | 10 de febrero de 1937,

Irma teticia Loeza Corntes

Acuso de rec:ibo por la cotizacion gua tuvo a bien enviar a
estas oficinas, ante ia cual estamos de acuerdo y le pedimos se comunigue a la mayor
brevedad de a nuestros teléfonos con el fin de proporaionalrie la decumeantacion y hacer las
presentaciones del personal! del drea que usted revisard, igualmente pondremaos a su

disposicidn toda la informacion y medios necesanos para la realzacion de su lrabajo.

Sin mas por el momento vy esperando pronta

comunicacién

Atto. y S.S.

Lic Ramon Aidama Solano

Presidente ael Consejo de Admunistracidn

0



3. Programa de Auditoria.
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Sewminario de I estigacion Admirisirativa
DEPORTES ABC, S.A. DECV.
ADITORIA DEL AREA DE PUBLICIDAD.
AUDITGR: IRT4A LETICIA LOEZA CORTES,

| ACTIVIDADES PROGRAMACION ACTIVIDADES (HORAS).

R PR T e AT A T L 1L

REGETAS 4H

funrraninad

1.5 H

{
i

REC Y A1 DE LAINF DE LA EMPRESA 45H T

OBSER JACION DRECTA 16 H !

(E SO DOCUMENTALDEPTO © ' 121

COCUMENTALDEPTO2 | | 18 H b

oomENTaLoEPIOs | | L wn 1 7
REVISION DOCUMENTAL DEPTO 4 ; ' I 10H

e



Scrunarno de Investiggacion Adrumstiativa

Irma Leticia Loeza Cortés.

ion Xochimilco 523, Despacho 27, Xochimilco. 06197, D.F.

e . JGuestionano de Evaluacion de Audtorna. e
_Empresa: | Deportes Abc. S A de C V. R . o

Departamento de Mercadotecnia

R —

Area:

Funcion® E Subgerencia de Pubhcidad. - L o

Contacta ; Aurelio Sanche
i : i i

Fecha ; 12-Fenh | Elnnors |

Objetivo iEvaIuar en forma prelminar las funciones, actividades y

| organizacion de la subgerencia de publicidad

7



Scemuno de tnvestivscion Admnesatecs

PREGUNTAS St
i
1. Describir brevemente laz
estructura organica de Iai
subgerencia de publicidad. E
2. . Dentro de la planeacién%
de campan de'
publicidao existen ‘

a objetivos, X

b politicas,
c. procedumicntos.
. programas.

_presupuestos?

i ¢(Se

busca  asesoria del
agencias publicitarias™
4 .COmo es la Comucacion en}

la funcion de pubhcidad?

OBSERVACIONES

« Ver organigrama anexo i
i Se descrnben puestos, pero no estan bajo |

‘minguna nomenclatura, M es clara la:

jerarquia de PUestos ocn todo eli

Lorganmgrama ' s

‘Salo  exste stablecidas en  et!

politicis

T procedirmento para el desarrolic de
camnpanas pubhcitanas

Los procedimentos

hatian includes en

orogiramas de vabajo y acoign. (No |

-conttene thagramaccn

i Et flujo de comunicacion entre los

| aepartamentos
'
'

frequtere de

constante.  sin

embargo
mayores controies y el

4 (Existen manuates de x T Et manual no tene un formate que facilite su
orgamzacien (<154 fa fuso. no cumple con reguisites Mminimos de
tuncion? e _ . ipresentacion H
Se tapiecieren _ las_ X MO especthican los obgetivos
! u;-‘:m..md.“ Ly ebhoracron ¢ osmplantening be i ~alenns de eon Futusn et gt ton e panata b

mejar JeET g zacian Qe Jos preatos
P Ne debenchng va soaon ol srameal dy
Sepequitte seetabnacion

fecedmuentos .

R T S RN DU I

ToN




funcioonas de

subordinado en

n Admimstrativa

7. cExisten manuales de
procedimientos para la

[ funcion? I

% Se establecieron las
tunciones e cada
subordinado on

«’!H:hof
e

topas

Mzt

o (Existen pohticas y

financieros paca (213

_campanas

10 o Existe una seccion para los
diterentes medios utihzados, |

ete )?

(T.V . radio, pren
1t cExisten politicas para o

eleccion de los medios para

L. ta dfusion de camparias?

clubor espee
Se requicre reelaborcion

No existe instructivo. ni catalogo de formas ®

Se requiere implantar nuevas lineas de

{ comunicacion con la tesoreria y areas de

cantrel finangiero,

do descripeiones, objenivos espea

INeIas v enternas

cos v relacion

1o



12 eHay duplicacian de

labores?

NSenunano de Investieacion Adnunisirativig

13 . Se hay controles para los!

14 Exste relacidon entre el

casto de {3 campana y et

incrementa en jas ventas?

’Exxslen estudios y evaluaciones por parte

| !
!del mismo departamento. del depanamemo;
i

i
jde ventas y bay una empresa que ayuda

' I

|
: | asesorando dichos resultados )
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4. Cedulas de recopilacion de datos.

_ Empresaz . Area: ;  Fungibn;

Degortes AC, S A deCY. _ Departamento de Mercadotecnia | Subgerencia de publicidad

... Fecha: e RO B —
det 1417 febrero 97 ) el ke o
Hoja de trabajo: aal1 ‘
Etapa (PA) : Documento Fuente y actividad. : Cementarios:
ns sats! s eneigtra

thraissde Vi

\21135 58 enCerid un 18pore e
04 2130030 por e! supgerents
'3 recesizad de
0acusn va dngdo obielivos crodlema gl
e fimado i
2,61 de documenies © !
1 12g:s0s de control i

1

i

L

IReabe presupuesto paa su roitcas financieras (Not2 en
L {paDdda)

i Rezibe repeniss {ramdt

3 CONSECLWD y LONIC! 08 18CRPC On G8 dosumientos i
anosyesiadadegastes
reporte aplicacién de meqios

" plapian . PO=PleSUpUESIO. ram=:
§ en archivo de contra parica

I
AR H
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! !
! Arear P Funcién;
 Deportes ABC, SA.de CV. | Departamento deMercadotenia | Jefe de diseiio de campaiia

. Empresa:

Fecha: ‘ Baboo: L R
| Gel {47 febrero 87 v e
Hoja de trabajo: 2a02
Etapa {PA) Docuinento Fuente y actividad. Comentarios:
- ; 290w Sediza corsetuln 0 Concontrol Og fecercicngs

2
2 analisis

) e ey fegsircs de cintas magnétcas :
‘v Larecepcdn ée bacelcs ro tiens controies formaies
a regisiro ¢2 cugnta de gaslos y es turnada 2 los,
.___Cepanamentos corespondientes, delando consecutvo
is Se lleva consecutivo y registro de autorizacicnes I
n, p=plan de trabajo; pp=presupuesto, ram=reporte aclicacion de medios

rep=repcde campaita publictaria Cazcetizandn +Se encontrd en archivo de contra partida




LB ke R R
Deportes ABC, SA.deCV. . DepartamentodeMercadotecnia . Jefe de Medios
Fechs: Eebod o Reds
det14-17 febrero 97 el S R |
Hoja de trabgjo: 4a03 .
Etapa {PA) Documento Fuente y actividad. Comentarios:

SECLLv0S L8 MEmos controles y sularizacione:
5, be FEMDS COMMUES ¥ aulunze.

05 02 1800165 y copia de Cotizaciones
seculivd y faltan contraies formales de recepeion * N
10 de contaclos medianie archivos

Yabao en frrmates preestabiecidos v herat
crzatién

adcs y aulonzades. mismos que ceben Chacd con s
qué 352sCra en este o
. Saliava consecuta y registro de aularizaciones

‘an de tratajo. pp=presupuesto; ram=seporte aplicacién de medios
1ep=reporte campana publictana. Ca=cotizacién +Se ercontd en archivo de contra partida

3y controles

ecesario implantar dichos contrales



5. Céduta Resumen de deficiencias y notas

Seminana de I estgacon Admmsteativag

Cuestionario de Evaluacion de Auditona.

Empresa: } Deportes Abc. S A. de C.V

Area: | Departamento de Mercadotecria

Ceédula de comentarios.

e InplantGeor I
Cuestionario X Mo de nomansiatia de lo i
: gque permatn i wrArdQurcion
N 05 puestos !
ST S0 Haben OEIUIr GBI nes v a
| manun de proce S o los
i At aTas de labore
13 He requiere eels y '
snavuaie i
4 Reciaborar o sz senpersne |
objetvos espe v nes intenas y |
externas X
5 Se requicere reclabo o estructura H
arganica y manuales {
& Depen estao controles
Cedula 01 Aversos
7 Deben establecerc: CoONGoIRs dversos
a8 Stros o oraling da
Cédula 02 documentacion

9 Requere disefios ae conurol do sulorzacion
10 Requierae disenos v control do recopaidn y
archivo

11 Faltan archives v contol
12 Se raguIcre regraborasion

174
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. INFORME DE TRABAJO:




Sermmnario de Investgician Adomsiat

Irma L eticia Loeza Cortés.

Ampliacion Xochimilco 523, Despacho 27, Xochimilco, 06197, D.F.

Meéxico, D.F., a 27 de febrero de 1897

ABC DEPORTES, S.A. DE C.V
LIC. LUIS PEREZ VILLASENOR
PRESIDENTE DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION.

He analizado las estructura administrativa del area de
publicidad del departamento de mercadatecnia de la compahnia que usted dirige, con el
objeto de obtener una mejor organizacion y iesultados 2n las diversas campanas de
promocion de las lineas de productos que manejan. tomando como base el estudio y
analisis realizado por el C P. Ramon Aldama Solano y por recomendacon de ia contralora
de la empresa, determinando las siguientes deficiencias:

t. Las oactividades da dicha funcion se hallan ben
detmdas mediante manuabers o mplantados y  ia

costumbre y medigas mformeal

. s embargo dichos
manuales prescntan deficiencas mpanantes en sy
slaboracidn. presentacién y difusinn to que diticutfa

B0 US0 Y @thlenite Apeqo a iy ansmas



racton Adiibstraliva

Sezntiario Je Inve

H. Los controles de comunicacion, autorizacion vy

registro de actividades son deficientes, no muestran
uniforrmudad ni en forma. m en fonao. lo que dificulta la

coordinacion de actividades del personal involucrado

I, Se requieren candados que aseguren la aptimizacion

de los recursos financieros, evitando desperdicios y
cumpltendo con las normas esenciales de

salvaguarda financiera de la organizacion

IV. Por lo antenor, y aunque se presentan buenos

iguaimente me: permito, hacer las

niveles de eficacia en el trabajo. en lo futuro, con ia
tendencia de las operaciones, se dficultaria la

operacion coordinada provocando desperdicios

mnecesanos y hnalmente. 1a completa inoperancia de

area

siguientes

recomendaciones, mismas que deben llevarse a cabo paulatinamente, aungue deben

comenzar al corto plazo

Reelaborar organigramas y estructura organica,
incluyendo los todes los departamentos, ya qQue el
vigente, soslaya aguellos aepanamentos  staff v
admuustratvos  como son cantraloria y tesoreria;
esto favorecers &l reconociNento preciso de niveles
de jerarquncsa. ineas de Jatendad y comunicacion

Recopilar mformacion de> los manuales de

mientos des toddas

orgamza

tuncones o maner s que S estandance v manera



uenr Admings!

Sennaie g Ine
de llevar a cabo las operaciones, se debe dar plena
difusion  a los mismos., de manerad que  los
colaboradores de todos 1os inwveles tengan acceso &
su reelaboracon y ennquezcan ¢l irabsyo

. Establecer Y uniforemar fos controles de
comunicacion autonzacion archao Y demas
actividades, de manera quse haya wuna estructura
propia para la toma de dectsinnes

IV. Crear < inciuy ¢n manuaies catalecos de formas e

de manery ue 0o haya

nstructivos  de:

proparados por las

divergancras entre ios informe
diverscs centros

V. Congruente con lo anterior. sena iz reorganizacion de
toda el area de publicidad pernutiendo con su
independencta (o disminucidn de hempos y costos on
el desempeno de las labores consilero necesario la
fusion de! area con el departamento de relaciones
publicas. simplificanda as: ¢l trabajo y desahogar [a

actividad adnunistrativa




Sermnana de lnvestiggaion Adminstanv
Estas recomendaciones deben ser manejadas por la
gerencia general, jefes de departamentos. area de sistemas y procedimientos con ayuda

y asesoria de los auditores financieros y administrativos, logrando asi la compieta

interretacion de planes.

IRMA LETICIA LOEZA CORTES




CONCLUSIONES.

La dinamica de las empresas origina que se enfrenten a una sere de
cambios gue en la mayoria de los casos provocan serios problemas de toma de
decisiones, utilizacion de recursos, y otras de tipo agministrativo, es por elio que es
nece_:sario utibzar medios de control y evaluacidon con el fin de deteciar esos errores

y lograr que ias empresas logren ias metas estabiecidas

La Audaoria Admunistatvie apheada pacs ovaluas o, osistemas y

procedimienton Ga una @mpre e5th haciendo

L NCHR DIroHOrTicr

SION e 1D

y o guo deobis s

tividades realtzar

SIS LATER

conforme a 'c.

do v s OFGHOIIEION realizar st

apsraciones de

manera adecuada Unia cleterminge

fiCH2 010

pooable que se

ongine la resstructuracion y recrguams Tars fUnNCHONe: vrnformar ias

actividades para ercanminarios doectamaente bacia o logro do tns obpe Ahor

s1 este estudhit se aph

SEEVLS BT T IC TR E A = £ mecad

e para !

empresas es5 do vitol ampontanoa delnd

3
3
o
o
@
o

an. ernts

evaluacion no abarcaria solanwvinte A

operst

arane;o de

documentos vy tema ao decisiones) concornientes al 9703 o departamantd, Sino que

e
se analizarian desde tos aobjetivos CIDOITUS, procedirnienio:s, ineas do

P
comumcacion, de autonda v responsabiidad vy hasta las relacones de {os

a

diferentes niveles jerarquicos de la em

°

resa (orgamgramas)

Atora, at realizar un estucdio de Auditoria Administrativa s necesaria aphcar
diferentes teorias de Administracion. es dectr, que una nvestugacion debse2 llevar a
cabo las cuatro etapas del procesoc admunistrativo, planaacidn, organzacion,

direccion y contro! para darte sagumiento y iograr obtenor anform

anoatl v

necesana para la toma de decimiona2a S embargo, considard que i aphcacion de

dicho proceso no Bene un prnoipio o un o cuAatro elzpas sentanrslacionan y

no termina una para emperar la otra. sine que e empalman para darle un major

seguimentn 2l problema que se busca delector

ronlver o Nrontu




La umiversalidad de fa Administracion origina que se pueda aplicar a todo
tipo de empresa, sea cual sea su actividad, giro y tamafio y es importante destacar
que, aungque ya es sabido, cualquier estudio o investigacion se debe adaptar a la
organizaciéon tomando en cuenta sus caracteristicas principales y que el enfoque
que se decida darle serd independiente de otros casos aungque parezcan iguales,
de ahi que la responsabilidad de! lLicenciado en Admiinistracion consista aplicar las
teorias y herramientas que permitan ofrecer a las empresas trabajos profesionales
y con elo lograr un cambto en la cultura orgamnizaciona! gue genere mejores

metodos y equipos de trabajo. enfocado principalmente at autocontro!

Existen diferentes metodologias para ilevar a cabo un estudio. sin ambargo,
ta eleccidn de éstas dependera da la experiencia y de la audacia del Licenciado en

Adminustracion para llegar al resultado deseado
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